COMPETENCIAS |

Secretaria para la Direccién
Técnico Normativa

Técnico Normativa.

* Seguimiento y revisién de los documentos que se remiten a la
Direccién Técnico Normativa.

* Recepcion y derivacion de llamadas telefénicas realizadas por las
diversas entidades publicas y usuarios a los profesionales de acuerdo a
las actividades asignadas.

* Redaccién de memorandos, oficios o cartas que se asignen.

* Apoyo en la elaboracion de reportes semanales sobre los
documentos asignados al personal y efectuar el seguimiento respectivo
de los mismos.

* Apoyo en la coordinacién y seguimiento de reuniones, citas y
entrevistas de los especialistas con los diferentes usuarios y/o
entidades, desde separar la sala hasta hacer llegar los correos a cada
uno de los involucrados en la cita.

* Preparar documentacién de la direccidén para su envio al archivo
central.

* Las demas que sefiale la Direccién Técnico Normativa.

* Titulo de Instituto de Educacidn Superior en
Secretariado Ejecutivo, Asistente de Gerencia.

+ Experiencia minima de cinco (05) afios en
labores de secretariado o asistencia de gerencia.
* Experiencia de por lo menos tres (03) afios en
labores de secretariado o asistencia de gerencia
en el sector pablico.

« Conocimiento de ofimatica.

» Manejo del idioma Inglés (avanzado).

* Pro actividad.

* Habilidad analitica.
* Responsabilidad.

* Trabajo en Equipo.

/. 3,000.00

Diciembre

Profesianal para la
Subdireccién de Procesos
Especiales

« Orientar y/o asesorar tanto en aspectos técnicos generales, asi como
aspectos técnicos especificos vinculados a medicamentos y productos
farmacéuticos.

* Elaborar compendios de normas técnicas que son aplicables al rubro
de medicamentos y productos farmacéuticos.

* Participar en la validacién de las condiciones de certificacién y la
factibilidad de realizacidn de pruebas y ensayos a bienes y servicios en
el mercado nacional.

= Analizar de las compras realizadas por las Entidades del Estado para
determinar la demanda potencial de bienes y servicios estandarizados.
* Apoyar en la elaboracién de proyectos de fichas que contienen las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia de los bienes y/o
servicios objeto de los Convenios Marco.

* Apoyar en la revisidn y actualizacidn de fichas que contienen las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia de los bienes y/o
servicios objeto de las modalidades especiales de seleccidn.

* Otras actividades que determine la Subdireccidn de Procesos
Especiales.

* Titulo Profesional Universitario Quimico
Farmacéutico, colegiado y habilitado.

» Experiencia Profesional no menor de tres (3)
afios en labores relacionadas a gestién del
sistema de abastecimiento de medicamentos en
empresas privadas y/o entidades publicas
elaborando especificaciones técnicas y/o
realizando actividades de administracién y/o
control de uso de medicamentos.

* Curso de capacitacion en sistema de
abastecimiento y/o contratacion publica y/o
farmacologia y/o gestién de servicio de salud o
farmacias, minimo: 60 horas lectivas.

* Conocimientos de manejo del Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado —
SEACE.

+ Conocimientos de ofimética a nivel intermedio.

* Proactividad.

* Habilidad analitica y de
investigacidn.

* Responsabilidad.

* Trabajo en Equipo.

S/. 4,500.00

03 meses




Profesional para la
Subdireccion de Procesos
Especiales

* Elaborar y evaluar informes de gestion para los Catdlogos
Electrénicos de los Convenios Marco.

* Elaborar y coordinar los informes respecto de solicitudes de mejora
de oferta y reajuste de precio para los Catdlogos Electrénicos de los
Convenios Marco.

* Elaborar informes sobre solicitudes de autorizacidn de no uso de los
Convenios Marco.

* Coordinar los procedimientos de renovacién de proveedores e
incorporacién de productos para los Catélogos Electranicos de los
Convenios Marco.

* Procesar informacidn sobre los reportes estadisticos que se deriven
de la informacién obtenida del Catalogo Electrénico de Convenios
Marco.

* Apoyar en la elaboracién de los proyectos de fichas que contienen las
Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia de los bienes y/o
servicio objeto de los Convenios Marco.

* Apoyar en |a revision y coordinacién del proceso de homalogacién de
fichas producto del Catélogo Electrénico de los Convenios Marco.

* Otras actividades que determine la Subdireccién de Procesos
Especiales

* Titulo Profesional Universitario en
Administracién, Economia o Ingenieria Industrial,
colegiado y habilitado en caso corresponda.

* Experiencia profesional no menor de tres (3)
afios en labores al sistema de abastecimiento
y/o contratacion publica.

* Cursos de Capacitacion en contratacién publica
y/o sistema de abastecimiento, minimo: 60
horas lectivas.

* Conocimientos de manejo del Sistema
Electrdnico de Contrataciones del Estado —
SEACE.

* Conocimientos de ofimética a nivel avanzado.

* Proactividad.

* Habilidad analitica y de
investigacion.

* Responsabilidad.

* Trabajo en Equipo

S/. 4,500.00

03 meses

Profesional para la
Subdireccidn de Procesos
Especiales

* Elaborar y disefiar procesos, requerimientos funcionales y prototipos
{manual de sistemas) para los Catdlogos Electronicos de los Convenios
Marco.

* Analizar, disefiar y desarrollar aplicativos especificos para las
modalidades de seleccidn.

* Revisar y coordinar la actualizacién de los manuales de analisis,
disefio de las aplicaciones y de manuales de usuario.

* Disefiar y mantener el modelo de datos de las aplicaciones, asi como
realizar los casos de prueba y afinamiento de las instrucciones de base
de datos.

* Elaborar los proyectos de fichas que contienen las Especificaciones
Técnicas y/o Términos de Referencia de los bienes y/o servicio objeto
de los Convenios Marco.

* Revisar y coordinar la elaboracién y disefio de las matrices de
propuestas para los Catdlogos Electrénicos de los Convenios Marco.

* Revisar la elaboracidn y aplicacién de procedimientos de evaluacion
de propuestas de los Convenios Marco.

* Revisar y coordinar el proceso de homologacion de fichas producto
del Catalogo Electrénico de los Convenios Marco.

* Otras actividades que determine la Subdireccién de Procesos
Especiales.

* Titulo Profesional Universitario en Ingenierfa
Industrial o, Ingenieria de Sistemas colegiado y
habilitado en caso corresponda. (acreditar con
copia del titule).

* Experiencia profesional no menor de cuatro (4)
afios en labores relacionadas al disefio y/o
desarrollo y/o documentacién y/o
implementacidn de sistemas de informacién
{acreditar con constancias y/o certificados).

* Curso de Capacitacién en contratacién pablica
y/o sistema de abastecimiento, minimo: 80
horas lectivas (acreditar con constancias y/o
certificados).

* Curso en base de datos (acreditar con
constancias y/o certificados).

* Conocimientos de manejo del Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado —
SEACE (acreditar con constancias y/o
certificados y/o declaracién jurada).

* Conocimientos de ofimética a nivel avanzado
(acreditar con constancias y/o certificados y/o
declaracién jurada).

* Proactividad.

* Habilidad analitica y de
investigacidn.

* Responsabilidad.

* Trabajo en Equipo.

5/. 6,000.00

03 meses




« Planear y ejecutar proyectos de investigacion de mercado o, en su

defecto, supervisar la ejecucion de los contratos a ser suscritos por el

OSCE sobre dichas materias para analizar y proponer posibles

mercados objeto de los Convenios Marco.

« Elaborar de estudios sobre el comportamiento, proyeccion y « Titulo Profesional Universitario en

dimensionamiento de la demanda del Estado de bienes y servicios o, en|Administracién, Economia o Ingenieria Industrial,

su defecto, supervisar la ejecucidn de los contratos a ser suscritos por |colegiado y habilitado en caso corresponda.

ol OSCE sobre dichas materias. » Experiencia profesional no menar de cuatro (4)

« Elaborar estudios de las condiciones de comercializacion de bienes afios en labores relacionadas a investigaciones

y/o servicios o, en su defecto, supervisar la ejecucién de los contratos a de mercado y/o estudios de mercado y/o

ser suscritos por el OSCE sobre dichas materias. sisterna de abastecimiento y/o contratacion * Proactividad.
Profesional para la « Elaborar estudios de viabilidad, efectuando el balance entre la oferta publica - ) o . Habi.hdaql analitica y de

5 |subdireccién de Procesos |y Ia demanda o, en su defecto, supervisar la ejecucion de los contratos i Curfos de capackaclin En IIVESHEIRNO mvestlgacmn_._ 5/. 6,000.00 03 meses
Especiales a ser suscritos por el OSCE sobre dichas materias. el .de.mercado ik Ic’adena ge : Respo_nsahmda‘d,
abastecimiento y/o gestion de compras y/o » Trabajo en Equipo.

« Formular y disefiar reglas de negocio para los Catalogos Electrénicos sistema de abastecimiento y/o contratacién

de Convenio Marco. pUblica, minimo: 80 horas lectivas.

« Elaborar de informes sobre solicitudes de autorizacion de no uso de |e Conocimientos de manejo del Sistema

Convenios Marco. Electrénico de Contrataciones del Estado —

« Elaborar de informes sobre solicitudes de reajustes de precios de SEACE.

Convenios Marco. « Conocimientos de ofimatica a nivel intermedio.

« Apoyar en la elaboracion de directivas, manuales y otros documentos

de gestion para la subdireccidn de Procesos Especiales.

« Otras actividades que determine la Subdireccion de Procesos

Especiales.

« Monitorear las operaciones de los Catalogos Electrdnicos de los

Convenios Marco y las solicitudes de oficio asociadas para mejora de

precio y condiciones, asi como el tramite de dar por finalizado.

« Monitorear los indicadores y las interacciones de los usuarios del » Bachiller Universitario en Ingenieria de

Catalogo Electronico de los Convenios Marco. Sistemas ¢ Ingenieria Informatica.

« Revisar el proceso de homologacion de fichas producto del Catdlogo * Experiencia no menor de dos (02) afios en

Electrénico de los Convenios Marco. labores relacionadas sistema de abastecimiento

« Elaborar fichas-producto, antes de su catalogacion para los Catalogos y/o logistica y/o catalogacién y/o mantenimiento

Electrénicos de los Convenios Marco. y actualizacion de Catalogos Electronicos ylo * Proactividad. ,
profesional para la « Verificar y actualizar la estructura técnica de las fichas producto del desarrolie e 5|5t?m?s. _ 4 ' Hab1'hda?i anaiiticay de

6 |subdireccidn de Procesos Catélogo Electranico de los Convenios Marco. ’ Curso.de.capacmamén £n SIS_t?ma‘ e_ m;estlgacm;.rd d 5/.3,500.00 03 meses

Especiales « Analizar los reportes estadisticos que se deriven de la informacion ab'af.tec.tr;;)e:m Wr? cqntratacmn publica, : Tesgolnsa 1IEl a. :

obtenida del Catdlogo Electrdnico de los Convenios Marco. (.ng;nooc.imienc:zsdic::i;g del Sistema R

» Apoyar en el procedimiento de renovacion de proveedores e Electrénico de Contrataciones del Estado —

incorporacién de productos para los Catalogos Electronicos de los SEACE.

Convenios Marco. « Conacimientos de ofimatica a nivel intermedio.

« Apoyar en la elaboracidn y disefio de las reglas de negocio para los

Catélogos Electranicos de los Convenios Marco.

« Otras actividades que determine la Subdireccion de Procesos

Especiales, =




Técnico para la
Subdireccién de Procesos
Especiales

* Elaborar y disefiar las mejoras (reglas, procesos, requerimientas
funcionales, prototipos y matrices de propuesta) para los Catélogos
Electrénicos de los Convenios Marco.

* Elaborar y disefiar matrices de propuestas para los Catdlogos
Electrénicos de los Convenios Marco.

* Apoyar en la elaboracion y disefio de los procesos, requerimientos
funcionales y prototipos (manual de sistemas) para los Catélogos
Electrénicos de los Convenios Marco.

* Apoyar en la elaboracién y aplicacién de procedimientos de
evaluacion de propuestas de los Convenios Marco.

* Apoyar para la elaboracién de proyectos de fichas que contienen las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia de los bienes y/o
servicios objeto de los Convenios Marco.

* Apoyar en la depuracién y ordenamiento de base de datos de las
propuestas adjudicatarias de los Convenios Marco.

* Apoyar en la revisién del proceso de homologacién de fichas
producto del Catalogo Electrénico de los Convenios Marco.

* Otras actividades que determine la Subdireccién de Procesos

Especiales.

* Titulo de Instituto de Educacién Superior en
Computacion e Informética o Informética
minimo: dos (02) afios.

* Experiencia minima de cuatro (4) afios en
actividades relacionadas al manejo de soporte
y/o base de datos y/o anilisis de sistemas en
Entidades Publicas y/o privadas.

* Experiencia minima de seis (06) meses en
actividades relacionadas al mantenimiento y/o
actualizacién de informacién en Catalogos
Electrénicos.

* Estudios en Lenguajes de Programacion de
Computadoras Visual Studio (Visual Basic y/o
Visual Fox Pro).

* Estudios en manejo de Data Mart,
Automatizacidn de Procesos utilizando procesos
BATCHS y DTS.

¢ Conocimientos de Ofimdtica a nivel intermedio

avanzado.

* Proactividad.

* Habilidad analitica y de
investigacidn.

* Responsabilidad.

* Trabajo en Equipo.

s/. 3,000.00

03 meses

Técnico parala
Subdireccién de Procesos
Especiales

» Elaborar y disefiar las mejoras (reglas, procesos, requerimientos
funcionales, prototipos y matrices de propuesta) para los Catélogos
Electronicos de los Convenios Marco.

* Analizar, explotar y proponer mejoras respecto de la informacién
almacenada del Catdlogo Electrénico de los Convenios Marco.

* Apoyar en la elaboracién y disefio de los procesos, requerimientos
funcionales y prototipos (manual de sistemas) para los Catélogos
Electrénicos de los Convenios Marca.

* Apoyar en |a elaboracion y aplicacién de procedimientos de
evaluacién de propuestas de los Convenios Marco.

* Apoyar en la elaboracién de proyectos de fichas que contienen las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia de los bienes y/o
servicios objeto de los Convenios Marco.

* Apoyar en la depuracién y ordenamiento de base de datos de las
propuestas adjudicatarias de los Convenios Marco.

* Apoyar en la revision del proceso de homologacién de fichas
producto del Catalogo Electrénico de los Convenios Marco.

* Otras actividades que determine la Subdireccitn de Procesas

Fsneriales

* Titulo de Instituto de Educacién Superior en
Computacion e Informatica 6 Informética
minimo: dos (02) afios (acreditar con copia del
titulo).

* Experiencia minima de cuatro (4) afios en
actividades relacionadas al manejo de soporte,
base de datos y/o andlisis de sistemas en
Entidades Publicas y/o privadas (acreditar con
constancias, certificados u otros documentos
analogos).

* Experiencia minima de seis (06) meses en
actividades relacionadas al mantenimiento y/o
actualizacion de informacién en Catalogos
Electrénicos.

* Estudios en manejador de base de datos SQL
Server, Microsoft Access. y Desarrollo Web
“Catdlogos Electrénicos” (Macromedia Mx),
UML, Rational Rose a nivel avanzado.

* Estudios en manejo de Data Mart,

* Proactividad.

* Habilidad analitica y de
investigacion.

* Responsabilidad.

* Trabajo en Equipo.

S/.3,000.00

03 meses

N




« Apoyar en a revision y en el analisis de las caracteristicas tecnicas de

los bienes y servicios comunes que mas demandan las entidades del | * Titulo de Instituto de Educacion Superior en

Estado. Computacién e Informética 6 Informatica

« Elaborar estadisticas sobre la demanda del Estado y de los minimo: dos (02) afios.

proveedares que participan en procesos de selecci6n para establecer la [* Experiencia minima de cuatro (4) afios en

viabilidad de la aprobacién, modificacién y exclusion de fichas técnicas |manejo de informacién estadistica de sistemnas

del Listado de Bienes y Servicios Comunes del SEACE. de informacion. » Proactividad.
Técnico para la « Orientar a los usuarios en los procedimientos de la modalidad de . Estudio§ e si'stema de abastecimiento y/o i Habilﬁda'_ﬂ analitica y de
Subdireccion de Procesos subasta Inversa, presencial o electronica, incluyendo procedimientos contratacion publica. investigacion. 5/.3,000.00 03 meses
Especiales en el SEACE. « Conocimientos de manejo del Sistema « Responsabilidad.

« Proponer mejoras del modulo de Gestor de Fichas Técnicas de Electrénico de Contrataciones del Estado = « Trabajo en Equipo.

Subasta Inversa {publicar, incluir, modificar y excluir fichas técnicas, SEACE.

realizar consultas y reportes de los estados de las fichas técnicas). « Conacimientos en manejo de sistemas

« Apoyar en la preparacion de documentos de indoles técnico, informaticos a nivel de usuario.

referidos a la Subdireccidn. « Conocimientos de Ofimética a nivel avanzado.

« Otras actividades que determine la Subdireccién de Procesos

Especiales.

« Apoyar en la revision y en el analisis de las caracteristicas técnicas de

los bienes y servicios comunes que mds demandan las entidades del « Titulo de Instituto de Educacién Superior en

Estado. Computacién e Informatica 6 Informatica

« Elaborar estadisticas sobre la demanda del Estado y de los minimo: dos (02) afios.

proveedores que participan en procesos de seleccién para establecer la|* Experiencia minima de cuatro (4) afios en

viabilidad de la aprobacién, modificacion y exclusion de fichas técnicas manejo de informacién estadistica de sistemas | ® Proalcti\ridad. -
Técnico para la del Listado de Bienes y Servicios Comunes del SEACE. de "”f"r‘fna_c‘é“' . . 2 Hab"l'da(_’ analitica y de

10 |subdireccién de Procesos | Apoyar en la organizacién y proponer proyectos de mejora para la i Conom.m:entos - BRI del Sistarne mvestlgamén'._ S/. 3,000.00 03 meses
Especiales RAA— e I informacih y dacamantassn Electronico de Contrataciones del Estado — . RESDO‘I'ISabIhdaFL
) SEACE. » Trabajo en Equipo.

» Proponer y gestionar mejoras a los procedimientos desarrollados en |4 conocimientos en manejo de sistemas

los procesos de seleccion por la modalidad de Subasta Inversa en el informaticos a nivel de usuario.

SEACE conforme a la normativa vigente. « Conacimientos de Ofimética a nivel intermedio-

« Otras actividades que determine la subdireccidn de Procesos avanzado.

Especiales.

« Apoyar en la recepcion, registro, distribucién y archivo de la

documentacion que ingresa y emite 1a Direccion del RNP o las Sub

Direcciones a cargo. « Titulo en Computacion e informdtica y/o

« Apoyar en la elaboracién de documentos diversos referidos a las secretariado ejecutivo (minimo 1 afio).

funciones propias de la Direccion del RNP. « Estudios acreditados de Ley de Contrataciones | = . .

« Contribuir en la atencion de llamadas telefonicas internas y externas |del Estado. {minimo 200 horas) *:Etica =

; ~|requeridas por la Direccion del RNP. « Estudios acreditados de Windows y Microsoft ” REISPOF\SEIIFNEIdad .
11 Secretaria para la Direccion |, progtar apoyo en las Coordinaciones y control de |a agenda de Office. ) anemacmn de servicio al 5/.3,000.00 Diciembre

s reuniones del Director del RNP. » Experiencia no menor de seis {6} afios en ilEREe : .

« Contribuir en la arganizacion y mantenimiento del archivo labores de apoyo técnico administrativo * Trabajo en equipo

Jdministrative, asi como velar por su seguridad y conservacion. realizados en organismos pablicos y/o empresas

e « Apoyar en mantener la existencia de atiles de oficina, su custodiay  [privadas.
distribucidn.
« Desempefiar las demas funciones inhergntes que le sean asignadas L
or la Directora del RNP: 7
p ectora : )IP/ f -




Apoyo Profesional para la
Subdireccién de
Informacién Registral

* Evaluar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el TUPA del
OSCE y en la normativa vigente para los procedimientos
administrativos de expedicién de Constancias de no estar Inhabilitado
para contratar con el Estado, capacidad libre de contratacién e
informativa de no estar inhabilitado.

* Expedir las constancias de no estar Inhabilitado para contratar con el
Estado, capacidad libre de contratacién e informativas de no estar
inhabilitado.

* Atencidn presencial y telefénica sobre aspectos relacionados con los
procedimientos de expedicién de constancias de no estar inhabilitado
para contratar con el Estado, capacidad libre de contratacidn e
informativas de no estar inhabilitado.

* Proponer mejoras informéticas en los procedimientos relacionados
con la emisién de constancias.

* Apoyo en el archivo de la documentacién correspondiente al drea.

* Asesorar y/o integrar comités especiales que se conformen en el
OSCE.

* Otros que le asigne el Sub Director de Informacidn Registral.

* Bachiller en Turismo y Hoteleria o en
Administracién.

* Conocimiento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

* Experiencia minima de cinco (05) afios en
organismos plblicos, en dreas relacionadas a
procedimientos registrales con atencién al
publico.

* Conocimientos de ofimatica.

« Etica

* Responsabilidad

* Proactividad

¢ Orientacién de servicio al
cliente

* Trabajo en equipo

5/.3,000.00

Diciembre

Técnico para la
Subdireccion de
Informacién Registral

* Evaluar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el TUPA del
OSCE y en la normativa vigente para los procedimientos
administrativos de expedicién de Constancias de no estar Inhabilitado
para contratar con el Estado, capacidad libre de contratacién e
informativa de no estar inhabilitado.

* Expedir las constancias de no estar Inhabilitado para contratar con el
Estado, capacidad libre de contratacion e informativas de no estar
inhabilitado.

* Atencion presencial y telefénica sobre aspectos relacionados con los
procedimientos de expedicién de constancias de no estar inhabilitado
para contratar con el Estado, capacidad libre de contratacién e
informativas de no estar inhabilitado.

* Proponer mejoras informaticas en los procedimientos relacionados
con la emisién de constancias.

* Apoyo en el archivo de la documentacion correspondiente al drea.

* Asesorar y/o integrar comités especiales que se conformen en el
OSCE.

* Otros gue le asigne el Sub Director de Informacién Registral.

* Diploma/Constancia en Administracion,
Secretariado Administrativo.

* Conacimiento de la Ley de Contrataciones del
Estado (acreditar como minimo 100 horas
lectivas).

* Experiencia minima de cinco (05) afios en
organismos publicos, en dreas relacionadas a
procedimientos registrales con atencion al
publico.

* Conocimientos de ofimitica.

* Etica

* Responsabilidad

* Proactividad

* Orientacién de servicio al
cliente

* Trabajo en equipo

S/.3,000.00

Diciembre




Apoyo Profesional para la
subdireccion de

« Prestar apoyo en la evaluacion de caracter legal de los expedientes
que se tramiten ante el Registro Nacional de Proveedores.

» Prestar apoyo en la avaluacion de los escritos de subsanacion
presentados por los proveedores.

« Absolucion de consultas sobre el estado de los tramites que se

y/o revision de normas internas sobre los procedimientos que se
tramitan ante la Sub Direccion de Operaciones Registrales.

« Prestar apoyo en la elaboracion de los informes de no aprobacion d
los proveedares que no cumplan con las exigencias normativas del
Registro Nacional de Proveedores.

realizan ante la Sub Direccién de Operaciones Registrales Elaboracion

« Egresado o Bachiller Universitario en Derecho
{acreditar con constancia, certificado y/o

e |diploma).

» Capacitacion especializada en derecho
administrativo, contrataciones del Estado.
{minimo 100 horas lectivas)

» ftica
+ Responsabilidad

« Orientacion de servicio al

14 « Apoyo presencial, dentro de las instalaciones del OSCE, alos sl ; 5/. 3,000.00 03 meses
Operaciones Reglstrales del « Experiencia no menor de dos (2) afos en cliente
RNP proveedores.que soliciten informacion relevante respecto de a procedimientos registrales, contrataciones del  [* Trabajo en equipo
subsanacian de observaciones de caracter legal de los procedimientos |Ectado y/o procedimientos administrativos.
seguidos en el Registro Nacional de Proveedores. « Dominio de entorno Windows y Microsoft
« Proyectar informes legales que requiera la Sub direccion de Office.
Operaciones Registrales, respecto de los distintos procedimientos que
| se tramitan en el Registro Nacional de Proveedores.
« Prestar apoyo en la evaluacion de las solicitudes de renunciay
variacion del Plantel Técnico.
« Desempefar las demas funciones inherentes que le sean asignadas
por el Sub Director de Operaciones Registrales.
« Prestar apoyo en la evaluaciony el seguimiento de los recursos de
reconsideracion que se tramitan en la Sub Direccion de Operaciones
Registrales,
» Apoyar en la elaboracién de proyectos de informesy resoluciones de
recursos de reconsideracion que se generan en Ja Sub Direccion de « Titulo profesional de Abogado.
Operaciones Registrales. « Experiencia minima acreditada de tres (3) afos
« Apoyo en la elaboracion de proyectos de documentos destinados a la |®" procedimientos administrativos y/o
notificacion de resoluciones. contrataciones del Estado, de los cuales minimo |s Etica -
pProfesional para la « Apoyo en el registro de informacion en los sistemas informaticos que dos {2) ?hcsf o proceldi_mientos registrales. % Response_jblhdad .
: « Capacitacion especializada en derecho « Orientacién de servicio al .
15 Subdire.ccién de . se manejan en el Registro Nacional de Proveedores. administrativo y/o contrataciones s diviito g 5/. 4,500.00 Diciembre
QOperaciones Registrales « Proporcionar apoyo en la asesoria de calificacion de expedientes Gestion Publica y/o temas afines (Minimo 250 |* Trabajo en equipo
administrativos relacionados con |a cancelacion y variacion de plantel |46 lectivas)
técnico. « Manejo de entorno de Windows y Microsoft
« Contribuir en la elaboracion de manuales internos y directivas que Office.

proponga la Sub Direccion de Operaciones Registrales.
» Apayar enla absolucion de consultas efectuadas ante el RNP.

« Desempedar las demds funciones inherentes que le sean asignadas
por el Sub Director de Operaciones Registrales.




Profesional para la
16 [Subdireccidn de
Operaciones Registrales

* Prestar apoyo técnico en la evaluacién de expedientes presentados
por los proveedores de bienes y servicios, para la aprobacién de los
procedimientos de inscripcion, renovacién y demés procedimientos
afines presentados ante el RNP, sefialados en el TUPA del OSCE.

* Apoyar en la absolucién de cansultas especializadas relacionadas con
los procedimientos seguidos por los proveedores de bienes y servicios.
* Prestar apoyo en labores de evaluacién de los diversos
procedimientos seguidos por las proveedores ante el RNP.

* Prestar apoyo en la atencién de consultas de los proveedores y de las
dreas internas del OSCE.

* Contribuir con propuestas de mejoras a la Sub Direccién de
Operaciones Registrales sobre los procedimientos seguidos por los
proveedores de Bienes y Servicios.

* Desempefiar las demds funciones inherentes que le sean asignadas
por el Sub Director de Operaciones Registrales.

* Titulo profesional en Administracién de
Empresas.

* Estudios acreditados de la Ley de
Contrataciones del Estado (250 horas lectivas)

* Estudios acreditados en Gestién Pablica
(minimo 150 horas lectivas)

* Conocimientos acreditados de herramientas
de ofimdtica

* Experiencia acreditada minimo cinco (5) afios
en la administracion piblica, relacionadas con la
organizacién de documentacién administrativa ¥
procedimientos registrales.

* Etica

* Responsabilidad

* Orientacién de servicio al
cliente

* Trabajo en equipo

5/.4,500.00

Diciembre

Profesional para la
17 |Subdireccién de
Operaciones Registrales

* Prestar apoyo en la evaluacién y el seguimiento de los recursos de
reconsideracion que se tramitan en la Sub Direccidn de Operaciones
Registrales.

* Apoyar en la elaboracién de proyectos de informes y resoluciones de
recursos de reconsideracion que se generan en la Sub Direccién de
Operaciones Registrales,

* Apoyo en la elaboracién de proyectos de documentos destinados a la
notificacién de resoluciones.

* Proporcionar apoyo en la calificacion de expedientes administrativos
relacionados con la cancelacién de registros.

* Apoyar en la elaboracion de proyectos de informes y resoluciones de
cancelacion de registros que se generan en la Sub Direccidn de
Operaciones Registrales.

* Apoyo en el registro de informacién en los sistemas informaticos que
se manejan en el Registro Nacional de Proveedores.

* Contribuir en la elaboracién de manuales internos y directivas que
proponga la Sub Direccién de Operaciones Registrales.

* Apoyar en la absolucién de consultas efectuadas ante el RNP.

* Desempefiar las demds funciones inherentes que le sean asignadas
por el Sub Director de Operaciones Registrales.

* Titulo Profesional de Abogado.

* Experiencia minima acreditada de tres (03)
afios en el sector publico, especialmente en
procedimientos administrativos y/o
contrataciones del Estado, de los cuales minimo
dos (02) afios deberdn estar relacionados con la
evaluacién de expedientes registrales en materia
de contratacién pablica.

* Capacitacién en derecho administrativo
(Minima 120 horas lectivas).

* Capacitacion especializada en Contrataciones
del Estado (Minimo 250 horas lectivas)

* Manejo de entorno de Windows y Microsoft
Office.

* Etica

* Responsabilidad

* Orientacidn de servicio al
cliente

* Trabajo en equipo

5/.4,500.00

Diciembre




Técnico para la

demas procedimientos afines presentados ante el RNP.

« Prestar apoyo en la orientacion y evaluacion de los trédmites
presentados por los proveedores extranjeros no domiciliados.

« Prestar apoyo en la absolucién de consultas a los proveedores via

« Prestar apoyo técnico en la evaluacion de expedientes de inscripcion
y/o renovacion presentados por los proveedores de bienes y servicios y

« Estudios Técnicos concluidos en
Administracion.

« Estudios de la Ley de Contrataciones del
Estado (minimo 250 horas lectivas)

« Conocimientos acreditados de herramientas

* Ftica
+ Responsabilidad

« Orientacian de servicio al

Direccién de Supervision

OSCE.

« Elaboracién de los documentos y/o notificaciones electronicas
generadas en la supervision de exoneraciones de procesos de
seleccion.

s Elaboracion de los documentos y/o notificaciones electranicas

aquellos convocados bajo la modalidad de seleccion de Subasta
Inversa, convenio marco y bolsa de productos.

« Elaboracién de documentos de respuestas respecto a pedidos de
informacion que se formulen al OSCE. ]
« Otras que la Direccion les asigne.

generadas en |2 supervision de los procesos de seleccién clasicos, o de

publico.

« Tener estudios o cursos de especializacion o
capacitacion de no menos de 200 horas lectivas
acumuladas, en contrataciones del Estado.

+ Trabajo en equipo.

+ Pensamiento analitico.
« Tolerancia a la presion.

18 |Subdireccién de telefénica y correo electrénico. de ofimatica st s/.3,000.00 Diciembre
Operaciones Registrales « Cantribuir con propuestas de mejoras a la Sub Direccion de « Experiencia acreditada minimo de cinco (5) < Trat?a'o v
Operaciones Registrales sobre los procedimientos seguidos por los afios en la administracion publica, relacionadas : s
proveedores de Bienes y Servicios. con la organizacion de documentacion
« Desempefiar las demds funciones inherentes que le sean asignadas administrativa y procedimientos registrales.
por el Sub Director de Operaciones Registrales.
« Andlisis y revision de la informacion registrada en el Sistema
Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE).
« Supervisién y seguimiento de los procesos de seleccién en cualquiera
de sus etapas registradas en el SEACE.
« Andlisis y revision de la informacion remitida por las Entidades, en el
marco del procedimiento tendiente a la emisién de Pronunciamientos y
actividades conexas o complementarias.
« Elaboracién de informes, proyectos de Directivas, comunicados, + Abogado, Contador, Economista,
modificaciones normativas, documentos de gestion, referidos a las Administrador, Ingeniero Civil, Ingeniero « Liderazgo.
labores de supervision. Industrial o Ingeniero Administrativo. o CAIFOMIBo:
« Elaboracion de los documentos y/o notificaciones electronicas : Experiencialrﬁinimé de tres (3) aﬁuslen _|» Proactividad.
Profesional para la generadas en la atencion de las denuncias que se presenten ante el derech? aldmmlstratwo Y}r{contratacmn pubics; « Responsabilidad.
19 y/o logistica y/o abastecimiento en el sector s/. 4,500.00 03 meses

—



20

Secretaria para la Oficina
de Administracién

* Organizar y programar la agenda de la Jefatura de la Oficina de
Administracidn.

* Supervisién, control y seguimiento de la documentacién interna y
externa en el sistema de trédmite documentario.

* Apoyo en la revisién de la documentacion interna y externa que
competa a la Oficina de Administracién para su derivacion y
distribucién.

* Seguimiento de la documentacién derivada a las Unidades de la
Oficina de Administracion

otros) que emita la Oficina de Administracién.

* Realizar el ordenamiento y archivo de toda la documentacién
generada por la Oficina de Administracidn.

* Apoyo en la atencién de llamadas telefénicas.

* Otros funciones que asigne el jefe de la Oficina de Administracién.

* Estudios de secretariado culminados.

* Estudios concluidos de Asistente de Gerencia,
con un minimo de 400 horas.

* Conocimiento de Ofimatica.

* Conocimiento de la Ley de Contrataciones del
Estado, con un minimo de 50 horas.

* Apoyo en la elaboracion de diversa documentacién dirigida a usuarios|, Experiencia minima de 05 afios en el Sector
internos y externos (memorandos, carta, oficios, comunicados, entre Publico y/o privado, con un minimo de un (03)
afios como asistente de gerencia y/o
direcciones.

* Compromiso

* Responsabilidad
* Honestidad

* Dinamismo

S/.3,000.00

Diciembre

21

Técnico para el Acervo
Documentario

* Apoyo en los procesos técnicos archivisticos de organizacidn,
descripcidn, seleccién, organizacidn y conservacidn de documentos de
la entidad, de acuerdo a lo dispuesto por la Legislacién Archivistica.

* Custodia y conservacion del fondo documental de la entidad.

* Atencidn sobre requerimientos de documentos al personal de las
distintas unidades orgénicas de la entidad.

* Coordinacion con las distintas unidades organicas de la entidad,

distintos niveles de archivos y con el Archivo General de la Nacién para |de Archivos.
* Experiencia minima de tres afios en archivos.

realizar el proceso de eliminacién documental.

« Coordinacién con la empresa que brinda el servicio de custodia y
conservacion documental, para realizar el traslado de cajas y
actualizacién de inventarios.

* Otras que le asigne el Jefe Inmediato superior.

* Egresado de la Escuela Nacional de Archiveros.
* Conocimientos de Ofimética.
* Conocimiento en Gerencia de Administracién

* Compromiso.

* Etica.

* Responsabilidad / Trabajo
en equipo.

* Proactividad.

/. 3,000.00

Diciembre
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Profesional para la Unidad
de Recursos Humanos

» Elaboracian, procesamiento y revision del pago mensual de
remuneraciones, pensiones, contratos administrativos de servicios,
dietas, practicas y SECIGRAS de acuerdo al cronograma previsto, en los
sistemas que disponga la Institucion.

«» Registro de compromiso mensual en SIAF de todas las planillas.

« Generacion de Archivos temporales para emision de Comprobante de
Pago (Todas las planillas) y elaboracion de archivos para bancos
{macros scotiabank, interbank, Banco de la nacién, otros).

« Recepcién de documentos para los descuentos del mes (Sepuros,
canastas, préstamos, inasistencias, tardanzas, otros conceplos
descontables), y elaboracién de cuadros por tipo de planilla para
descuentos.

« Gestionar y coordinar las aperturas de cuenta de haberes y CT5.

« Elaboracidn y seguimiento del Presupuesto Institucional en la partida
de remuneraciones, pensiones, contratos administrativos de servicios,
practicas y SECIGRAS y del PAP.

« Informes del pago de remuneraciones y obligaciones laborales de los
trabajadores de las empresas de intermediacion laboral que prestan
servicios en el OSCE.

« Procesar el PDT 601 y obligaciones tributarias sobre Remuneraciones,
pensionistas, Practicantes y Contratos Administrativos de Servicio,
Ordenes de servicio (Renta de 49 Categoria - Logistica),
compensaciones y remitir con documento la constancia de
presentacién y pago a UFIN.

» Elaboracion de archivos para cargar informacién a AFP NET mensual
(Reg.728, CAS, Liquidaciones de Beneficios Saciales, vacaciones).

« Coordinacién sobre afiliadosa EPS y elaboracién de cuadro de

aportes y créditos para cancelacion de factura mensual.
« Calculo de rentas de 42 y 52 al ailo de todo el personal, asi como

‘emisién de los certificados de renta correspondientes.

« Titulo profesional universitario de Contador
publico, Relaciones Industriales, Administracion
o Ingenieria Administrativa

» Experiencia minima de tres (03) afios en el
sector ptiblico y/o privada en labores
relacionadas con las funciones de administracion
de remuneraciones, teniendo como minimo un
(01) afio de experiencia en el sector publico.

« Capacitacion en Contrataciones Publicas,
minimo 30 horas lectivas.

« Manejo de herramientas de ofimatica a nivel
usuario, acreditando con constancias,
certificados y/o declaracion jurada.

« Conocimiento en PDT — Planilla Electrénica = T-
Registro

« Capacidad analitica y de
solucion de problemas

« Compramiso

« Trabajo en equipo

» Trabajo bajo presion.

+ Responsabilidad

5/. 4,500.00

ra
)
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Profesional para la Unidad
de Recursos Humanos

* Elaboracién los contratos, addendasy convenios del personal de CAS
y practicantes.

* Llevar el control de los vencimientos del personal CAS y Practicantes.
* Hacer seguimiento en |a entrega y recepcién de cargo del personal
que cesa o renuncia.

* Coordinar la elaboracién de fotocheck y emisién de fotochecks del
personal y el Ingreso de datos en el sistema de control de asistencia.

* Ingreso, verificacion y actualizacion de la informacién del personal de
la Entidad en el médulo de intranet de Recursos Humanos.

* Ingreso, verificacion y actualizacién de la informacién del personal de
la Entidad en el mddulo T-Registro de la SUNAT.

* Realizacion de Convenios de prdcticas Profesionales y
Preprofesionales, remisidn de informacién via web al Ministerio de
Trabajo, Verificacién de la autenticidad y conformidad de la
documentacion presentada por los practicantes, verificacion de la
continuidad de estudios de los practicantes, apoyo en el cilculo del
pago de las subvenciones a los practicantes de la Entidad.

* Elaborar cartas de presentacion, certificados y constancias, oficios Y
memos.

* Elaborar y/o proponer normas o procedimientos que permitan
mejorar los procesos involucrados a las actividades y/o al rea.

* Elaborar los informes internos y externos de acuerdo a su ambito de
competencia, entre otros que se les asigne

* Apoyo en el cdlculo del pago de las subvenciones a los practicantes
de la Entidad.

* Custodiar y organizar los Legajos de practicantes, secigristas, CAS y
personal planilla

* Bachiller Profesional Universitario en
Administracion, Contabilidad o Ingenieria
Administrativa

* Experiencia minima de tres (03) afios en el
sector plblico y/o privado en labores
relacionadas con el objeto del presente,
teniendo como minimo un (01) afio de
experiencia en el sector publico.

* Manejo de herramientas de ofimética a nivel
usuario, acreditando con constancias,
certificados y/o declaracién jurada.

* Capacitacion en Contrataciones Publicas,
minimo 150 horas lectivas, acreditando con
constancias, certificados y/o declaracion jurada.
* Conocimiento de la Ley de Modalidades
Formativas Laborales y su Reglamento.

* Conocimiento sobre la Normativa del Régimen
Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios

* Capacidad de
organizacion.

* Compromiso

* Trabajo en equipo

* Trabajo bajo presidn.

* Responsabilidad

S/. 3,500.00




profesional para la Unidad

« Realizacion de tramites administrativos previos a 1 Contratacion de
personal CAS y practicantes.

« Realizacion de los procesos de seleccion de CAS, practicantes y
planilla,

« Apoyo en la Induccién del Personal.

= Apoyo en la realizacian de evaluacion de desempefio para aplicarse 3
todo el personal,

« Proponer y apoyar para los estudios de clima laboral.

« Otros que se le asigne el Jefe Inmediato.

« Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF
para la Unidad relacionado a ingreso — renovacidn de personal.

+ Seguimiento de presupuesto Institucional en la partida de

« Egresadoen Psicologia, Administracion.

« Experiencia minima de dos (02) afios en el
sector publico y/o privado en labores
relacionadas con el objeto del presente,
teniendo como minimo un (01) afio de
experiencia en el sector publico.

» Manejo de herramientas de ofimatica a nivel
usuario, acreditando con constancias,
certificados y/o declaracién jurada.

» Capacidad de
organizacian.

« Compromiso

* Trabajo en equipo

Finanzas

« Atencién de la pagaduria a los proveedores

« Otros que le asigne el Jefe Inmediato.

menor a 150 horas lectivas)
» Experiencia laboral minima de 4 afos
relacionados con el servicio a prestarse

« Trabajo bajo presion

remuneraciones, CAS y practicantes para la contratacion de personal. £EE , . ; : S/. 3,500.00
de Recursos Humanos Pe— sofiei:da Pra ta v Pl oy | « Canocimiento de la Ley de Contrataciones del | Trabajo bajo presion.
. n n
i r : e " L ks V‘ aneamllen HRAaE Estado, minimo 150 horas lectivas, acreditando | Proactividad.
financiamiento de contratacian de personal bajo modalidad CAS, con constancias, certificados y/o declaracion « Facilidad de Comunicacién
practicas asi como coordinacién para la emision de certificaciones jurada.
presupuestales ocasionales. « Capacitacion en el Sistema Integrado de
« Elaborar los informes internos y externos de acuerdo asu dmbito de | Administracién Financiera (SIAF), acreditando
competencia, entre otros que se les asigne con constancias, certificados y/o declaracion
« Elaborar y/o proponer normas o procedimientos que permitan jurada
mejorar los procesos involucrados a las actividades y/o al drea.
« Manejo de Sistemas como el Registro Nacional de Sanciones,
Destitucion y Despido - RNSDD de SERVIR y Modulo de Gestidn de
Recursos Humanos del MEF
« Registro de los devengados en el SIAF y control previo de los gastos |« Economista o Contador Publico Colegiado con
publicos colegiatura vigente
« Registro y presentacién de COA . Conommlen'to de Saneamiento y Cierre
y o . 5 Contable, Analisis e Interpretacién de Estados + Compromiso
———— ool + Revisi6n y seguimiento de las rendiciones de vidticos y encargos Financieros, Procedimientas Tributarios, Gestion |+ Responsabilidad
s a nida : : . ! ) ; : i 7
25 dro:l;lona pare g  Registro y control de las existencias y bienes patrimaniales de Caja, Detracciones, Procedimiento de » Trabajo en equipo s/. 6,000.00
e Finanzas : g : ; - y
« Elaboracion de solicitudes de certificacion presupuestaria Fiscalizacién Tributaria, Retenclones'y « Trabajo bajo presion
- ) i Percepciones, manejo de SIAF (80 horas minimo)
« Apoyo en los andlisis a los Estados Financieros i . e
» Experiencia laboral minima de 4 afios
» Otros que le asigne el Jefe Inmediato. relacionados con el servicio a prestarse.
« Atencion a los usuarios para facturacian de tasas y otros Administracian
« Seguimiento y control de las facturas al crédito « Conacimiento en manejo de SIAF (30 haras * Compromiso
i : ninima) « Respansabilidad
Tacnic al idad de |® Emision de los recibos de ingresos 4 5 )
26 dcnlco parala Unidad.de s Capacitacién en Contrataciones Publicas {no + Trabajo en equipo 5/.3,000.00
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Apoyo Profesional para la
Unidad de Tecnologias de la
Informacién

* Servicios de apoyo en tareas involucradas con los servidores y
servicios que soportan el Sistema Electrénico de Adquisiciones del
Estado — SEACE y el Registro Nacional de Proveedores - RNP en su
implementacién en produccién.

* Administracién de servidores en ambientes Linux y Windows.

* Administracién y monitoreo de los Servidores y servicios
informaticos de la Institucién.

* Administracion y monitoreo del Servidor de Correo de la Institucién.
* Configuracidn de herramientas web y herramientas de backup.
* Trabajo como operador en turnos rotativos.

* y las demas funciones que asigne Ia Jefatura de la Unidad de
Tecnologias de la Informacidn.

* Bachiller en Ingenieria de Sistemas o carreras
afines (adjuntar copia del bachillerato).

* Conocimientos de la Ley de Contrataciones ¥
Adquisiciones del Estado (Acreditar con
constancias y/o certificados).

* Conocimiento en ITIL (Acreditar con
constancias y/o certificados).

* Conocimiento de Base de Datos Oracle
(Acreditar con constancias y/o certificados).

* Conocimiento de soluciones SAN y Storage
(Acreditar con constancias y/o certificados).

* Conocimiento en soluciones Blade (Acreditar
con constancias y/o certificados).

* Conocimiento en herramientas de

* Trabajo en equipo.

* Facilidad de comunicacién.
* Tolerancia a la presién.

* Habilidad analitica.

* Iniciativa.

* Orientacidn al cliente.

* Responsabilidad.

* Liderazgo

5/.3,500.00

Diciembre

28

Secretaria para la Unidad
de Logistica

* Registro de documentos de ingreso y salida de la Unidad de Logistica
y Servicios Generales

* Archivo y control de documentos emitidos, actas de los procesos de
seleccion, asi como de los expedientes de contratacién.

* Foliacidn de expedientes de contratacién.

* Envio de Archivo Periférico de la Unidad de Logjstica al Archivo
Central

* Emisién de pecosas segun las necesidades de materiales de la unidad.
* Distribucién de diarios a las Unidades Orgénicas del OSCE.

* Otros que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica y Servicios
Generales.

* Formacién Técnica en Secretariado Ejecutivo.
* Minimo 3 afios de experiencia en logistica del
sector publico.

* Cursos de Expresion escrita - Ortografia y
Redaccidn.

* Conocimiento SIGA.

* Capacidad de trabajo en
equipo

* Aptitud para analizar y
solucionar problemas

* Responsabilidad y
honestidad en los trabajos
encomendados

S/.3,000.00

Diciembre




profesional de la Unidad de

* Apoyo operativo — administrativo a los Comités Especiales,
encargados de conducir procesos de seleccion,

« Apoyo en la Elaboracién de informes técnicos para prestaciones
adicionales, en mérito a los requerimientos adicionales de los usuarios,
hasta el limite permitido por la normativa vigente.

« Seguimiento de los procesos de seleccidn a los cuales se le designd
para apoyar cperativamente a los Comités Especiales.

« Integrar y/o asesorar administrativamente a los Comités Especiales
que se constituyan en el OSCE para conducir los procesos de seleccién
que se convoquen para adquirir bienes y servicios.

« Seguimiento y contral de los diversos contratos de bienes y servicios,

« Titulado en derecho, administracion,
contabilidad o similar

« Estudios de Maestria en Gerencia Publica,
administracion o similar.

« Capacitacion en contrataciones publicas o
gestion logistica en general, no menor a ochenta
(80) horas lectivas

« Experiencia no menor a cinco (05) afios en

 Proactividad.
« Responsabilidad.
« Trabajo en equipo.

Logistica

o Integrar los Comités que se constituyan en el OSCE para conducir los
procesos de seleccion que se convoquen para adquirir bienes asi como
contratar servicios y consultorias.

« Formulacién de documentos de gestion, notificaciones,
comunicaciones, entre otros

« Foliado de los expedientes de contratacion desde la recepcion del
expediente hasta la formulacion de la Orden de Compra/Servicio u
Contrato.

« Otros servicios que le encargue la Unidad de Logistica

publico.
« Experiencia laboral como operador logistico no |de problemas.
menor de tres (03) afios en instituciones del
sector publico o privado

« Manejo del SEACE

« Manejo de herramientas de ofimatica a nivel
de usuario.

» Capacidad para la solucion

29 i incluyendo la asesoria legal que corresponda. instituciones del sector publico y/o privado, de 1 : S/.4,500.00 Diciembre
Logistica , ; . « Capacidad para la solucién
« Elaboracién de Informes Técnicos para las diversas contrataciones los cuales tres (03) afios deben corresponder al deproblemss

que asi lo requieran, sector publico.
« Formulacién de documentos de gestion, notificaciones, « Experiencia laboral en abastecimiento 0
comunicaciones, entre otros. Ioﬁglstlca (o] contratacro;}els no meno;!de tres (03)

i . - afios en instituciones del sector pablico.
« Foliado de expedientes de contratacion desde la recepcion del ; N i K .

) ) i « Manejo del SEACE (Manejo de herramientas de
expediente hasta la formulacién de la Orden de Compra/Servicio u T i ;
ofimética a nivel de usuario.
Contrato.
« Consolidacién de las necesidades de las diferentes unidades
organicas como insumo para la elaboracidn del cuadro de necesidades.
« Otros servicios que le encargue la Unidad de Logistica
« Apoyo operativo — administrativo a los Comités Especiales,
encargados de conducir procesos de seleccion.
» Apoyo a los comités especiales, en las notificaciones de todas las « Titulado en administracién, derecho, economia
etapas del proceso de seleccion a través del SEACE. o similar.
« Elaboracién de informes técnicos para las diversas contrataciones « Capacitacian técnica en contrataciones
que asi lo requieran. publicas o gestién logistica en general, no menor
« Apoyo en el seguimiento de los procesos de seleccidn a los cuales se |5 ochenta (80) horas lectivas.
le designt para apoyar operativamente a los Comités Especiales. « Experiencia no menor a cinco {05) afios en « Proactividad.
» Seguimiento de los procesos de seleccién a los cuales se le asignd instituciones del sector publico y/o privado, de  |» Responsabilidad.
i i i los it ales. j uipo.
30 profesional de la Unidad de |para apoyar operativamente a [os Comités Especiales los cuales tres (03) deben corresponder al sector | * Trabajo en equipo 5. 4,500.00 S s




31

Profesional de la Unidad de
Logistica

* Asistir a las Areas Usuarias en la formulacidn de Caracteristicas
Técnicas y/o Términos de referencia de Bienes y/o Servicios
requeridos.

* Formulacidn de expedientes de contratacién de procesos de
seleccion tales como Adjudicaciones de Menor Cuantia, Adjudicaciones
Directas, Licitaciones y Concursos Pblicos.

* Elaboracién de estudios de posibilidades que ofrece el mercado.

* Formulacion de informes, estudios y otros documentos que se
requieren durante los actos preparatorios y en las diversas etapas de
los procesos de seleccién.

* Plan Anual de Contrataciones, en lo que se le asigne.

* Custodia y Control de expedientes de contratacion a su cargo.

* Apoyo en compras directas, no reguladas por LCE.

* Otros funciones que se le asigne.

* Profesional titulado en Ingenieria Industrial,
Economia Administracién & Contabilidad.

* Experiencia profesional de cinco (05) afios en
su especialidad y en la administracién pablica.
* Experiencia en materia de contrataciones
reguladas por CONSUCODE u OSCE, no menor de
cuatro 04 afios.

* Capacitacién manejo de SEACE.

* Capacitacién en Determinacién de Valor
Referencial — Nivel de Perfeccionamiento en el
OSCE.

* Capacitacion técnica en Contrataciones
Publicas no menor a 80 hrs, lectivas, en los
ultimos 03 afos.

* Estudios de maestria en administracién o
afines.

* Proactividad.

* Responsabilidad.

* Trabajo en equipo.

* Capacidad para la solucién
de problemas

S/. 4,500.00

Diciembre

32

Profesional de la Unidad de
Logistica

* Apoyo a los usuarios de la Entidad en la elaboracién de sus
requerimientos (términos de referencia, especificaciones técnicas),
cuando corresponda.

* Realizacion de indagaciones y estudio de mercado y elaboracién de
expediente de contratacion de acuerdo a las disposiciones contenidas
en la norma de contratacidn publica, normas complementarias y
anexas.

* Formulacion de expedientes de contratacion de procesos de
seleccion tales como Adjudicaciones de Menor Cuantia, Adjudicaciones
Directas, Licitaciones y Concursos Pablicos.

* Plan Anual en lo que se le asigne.

* Apoyo en la consolidacion de las necesidades de las diferentes
unidades orgdnicas como insumo para la elaboracién del cuadro de
necesidades.

* Custodio y control de expedientes de contratacion a su cargo.

* Apoyo en compras directas o menores, no reguladas por LCE.

* Otros servicios que le encargue la Unidad de Logistica.

* Apoyo operativo — administrativo a los Comités Especiales,

* Titulado en administracién, contabilidad,
economia o afines

* Capacitacion técnica en Contrataciones
Publicas o Gestion Logistica en general, no
menor a ochenta (80) horas lectivas

* Experiencia no menor a cinco (05) afios en
instituciones del sector piblico y/o privado.

* Experiencia laboral como operador logistico no
menor de tres (03) afios en instituciones del
sector publico

* Manejo del SEACE — SIAF

* Manejo de herramientas de ofimética a nivel
de usuario

* Proactividad.

* Responsabilidad.

* Trabajo en equipo.

* Capacidad para la solucién
de problemas.

s/. 4,500.00

Diciembre

Dv




Apoyo profesional para la

« Apoyo en la formulacian del cuadro de Necesidades y consolidacion
de mismas relacionadas de las diferentes unidades organicas

Desarrollo.

« Formulacién del Plan Operativo Institucional y evaluaciones
trimestrales del POI de la Unidad de Logistica y Servicios Generales.
« Informe trimestral de Publicidad Estatal Leyes N2 28278 y 28274.

« Informe mensual de indicadores de ecoeficiencia

« Formulacidn de proyecto de lineamientos para elaboracion del PAC.
« Elaboracion del Proyecto de PAC y elaboracion de Informes para
modificaciones.

« Elabaracion de Informe técnico dirigido a la Oficina de Presupuesto y

« Informe trimestral de Contrataciones Ley de Transparencia N 27806

« Titulado en Contabilidad, administracion e
Ingenieria Industrial, o a fines,

» Capacitacion en Contrataciones Piblicas o
Gestién Logistica, no menaor a ochenta (80) horas
lectivas.

« Experiencia no menor a cuatro (04) afios en
instituciones del sector publico y/o privado.

» Experiencia laboral en el Area de Logistica no
menar de dos (02) afos en instituciones del
sector publico.

« Experiencia minima de dos (02) afios en el

+ Proactividad
* Responsabilidad
« Trabajo en equipo

33 Unidad de Logistica « Actualizacidn de control del PAC y elaboracion de estadisticas. Manejo del IS'“E"”B Integrado de Gestién « Capacidad para solucién §/.4,500.00 Diciembre
« Revision de proyectos de directivas e informes técnicos para su Administrativa 5IGA, de problemas
aprobaciaon, » Experiencia minima de dos (02) afios en el
« Atencién a la Auditoria Interna e informes de Seguimiento de manejo del Sistema Integrado de Administracion
Medidas Correctivas. Financiera - SIAF.

« Control en la ejecucion del presupuesto para el tramite de solicitudes » Experiencia minima de dos (02) afios en el
presupuestales, manejo del SIAF certificaciones y compromiso anual. |manejo del SEACE.
« Integrar los Comités que se constituyan en el OSCE para conducir los « Conocimiento acreditado de clasificadores de
procesos de seleccién que se convoguen. gasto, metas y especificas en el sector publico.
« Otros servicios que le encargue |a Unidad de Logistica y Servicios * Manejo de herramientas de ofimatica a nivel
Generales del OSCE. usuaria.
« Apoyo en el manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa -
S A
« Apoyo en el Contral de Ingresos y Salidas de las Existencias segun
corresponda.
« Apoyo en el Control del cierre mensual de las 6rdenes de compra,
previa afectacion presupuestal.
= Apoyo en la conciliacién con los saldos.
+ Apoyo en la elaboracién y afectacion de ¢rdenes de compra. « Técnico en contabilidad, secretariado o similar.
o _ - ; « Experiencia no menor a cinco (05) afios en
« Apoyo en el seguimiento de la ejecucion contractual de combustible, |. . e
instituciones del sector piblico y/o privado. & Praastiided
atiles de escritorio, material PAD, formatos y otros que se le encargue. |« Experiencia labaral en el drea logistica no ¥ Responsabili‘dad
e . : . ; de tres (03) afos en instituciones del : 7
i i « Apoyo en la verificacién de la existencia de stock de dichos bienes en menor « Trabajo en equipo.
34 [Téenioo parilainkdad e sector pablico. £ADRI LA Ul $/.3,000.00 Diciembre

Logistica

el almacén.

« Apoyo en el Registro de documentos de ingreso y salida de la Unidad
de Logistica cuando se requiera,

« Archivo de documentos, actas de los procesos de seleccidn asi como
expediente de contratacién cuando se requiera.

* Foliacion de expedientes.

« Envia del archivo periférico del Almacén al Archiva Central.

« Otros que solicite la Unidad de Logistica.

.

» Manejo de herramientas de ofimatica a nivel
de usuario.

« Manejo de 51GA y SIAF, acreditar con
certificados.

» Capacidad para la solucién
de problemas

L\




* Control de Ingreso de bienes, previa verificacién de la Orden de
Compra y guia de remision de proveedores en el médulo de almacén
del SIGA.

* Control de Salida de bienes con Pedidos Comprobante de Salida en el
mdédulo de almacén del SIGA.

* Control de Cierre mensual de las Ordenes de compra, previa
afectacién presupuestal.

* Conciliacién Fisica con Bincard y saldos de inventario fisico segun
reportes.

* Conciliacién Fisica con saldos contables.

* Desarrollo de acciones que complementen el despacho a los diversos Universitarla

s " : * Conocimientos de Contrataciones del Estado,
* Elaboracion y afectacion de 6rdenes de compra. Minimo 80 horas « Proactividad

* Bachiller de las carreras de Administracién,
Contabilidad, Ingenieria Industrial o afines.
* Experiencia minima de tres (03) afios en
Almacenes de entidades del Estado.

* Formacién Académica: Carrera Profesional

ABGE ProRsIGRalEEE * Apoyo administracién total en el Seguimiento de Ia ejecucién * Experiencia en participacion de comités responsabilidad, trabajo en
0 o n r ¥ i i A ; i
35 Uﬁi:ad & f:'?st iap 413 lcontractual de combustible, Gtiles de escritorio, material PAD, formatos especiales. equipo, capacidad de S/. 3,500.00 Diciembre
L y otros que se le encargue. * Poseer conocimientos basicos vinculados al trabajo en equipo, eficiencia
* Control de inventario y la verificacion de la existencia de stock de drea abastecimiento: adquisiciones y eficacia

bienes en el Almacén.

* Control de Fecha de vencimiento.

+ Almacenamiento correcto los diferentes productos.

* Mantener el almacén limpio y ordenado.

* Envié de documentacién mensual de Movimientos de Almacén

* Realizar el despacho segun el cronograma que le entrega.

* Responsable ante la Administracion de las actividades que se
desarrollan en el almacén.

* Responsable del inventario encargado, asi como de la presentacion
oportuna segln cronograma.

* Responsable de informar oportunamente a la Administracion de las
actividades, necesidades y eventualidades que se pudieran presentar,

s Bacnnncahla dal rancuma da lae matarialas u dal earracta ueo da Lo,

programacion almacenamiento y distribucién.

* Manejo de Microsoft Office a nivel intermedio,
Excel Intermedio.

* Capacidad para trabajar bajo presién.

* De comportamiento dindmico, actitud
proactiva.

* Encargado de verificar el buen funcionamiento del sistema eléctrico.

* Apoyo de la parte administrativa y operativa de la empresa de * Formacién técnica en la carrera de electricidad,

limpieza. no menor de 04 afios, acreditar con constancia o
* Encargado del control y reporte de asistencia del personal de certificados.

i . itacion en Contrataciones Publicas no -
limpieza. Capacitacién en Co ones « Proactividad.

menor a 200 horas lectivas.
* Experiencia laboral en no menor a dos afios en
temas relacionados al objeto de contratacién.

* Apoyo en la elaboracidn de los Términos de Referencia. « Responsabilidad.

36 Técnico para la Unidad de  |* Verificacion del estado de los sistemas sanitarios. * Trabajo en equipo. $/.3,000.00 Blcisikie

isti ifi i i 3 - * Capacidad para la
Logistica * Verificar el buen funcionamiento del sistema de bombeo » Manejo de herramientas de ofimstica a nivel F F:ﬁ P y
automatizado de agua potable en la Sede Central y en el edificio “El usuario. solucion de problemas
Regidor”. * Conocimiento en Seguridad e Higiene
* Apoyo en atencion de requerimientos de compra y servicios por caja |Industrial, Seguridad en Instalaciones o temas
chica. afines al servicio.

* Otros que le designe el Jefe de la Unidad de Logistica.




profesional para la Unidad
de Logistica

=y

« Elaboracién de los Informes Técnico y Proyectos de Resolucidn de

y/o inservibles.

« Elaboracién de los Informes Técnico y Proyectos de Resolucian de

alta de los bienes trasferidos al OSCE.

a las adquisiciones de bienes patrimoniales {bajo cualquier modalidad)

Uso por entrega de cargo generado por la culminacion del servicio o
cambio de modalidad de contrato del personal designado por el OSCE,

en uso del OSCE.

Catalogo de bienes expedido por la SBN.

« Apoyo en la recoleccién, sistematizacion y archivo de documentas,
referentes a cada bien.

* Apoyo en tramitar las srdenes de salida de bienes que son retirados

para mantenimientoy reparacion.

« Otras funciones designadas por el Jefe de la Unidad de Logistica.

Baja y transferencia de los bienes patrimoniales inoperativos, obsoletos

« Conciliacién contable mensual con la Unidad de Finanzas relacionado

« Inventario fisico de bienes y elaboracion de los Formatos de Cargo en

« Elaboracién de los formatos de Entrega y Devolucion de los vehiculos

« Registro, control y codificacién de bienes patrimoniales de acuerdo al

« Titulado en administracion, contabilidad,

+ |economia

» Capacitacién técnica en Contrataciones
Publicas o Gestién Logistica en general, no
menor a ochenta (80) horas

« Experiencia no menor a nueve (09) afios en
instituciones del sector piblico y/o privado.
« Experiencia laboral en dreas de Control
patrimonial no menor de siete (07) afios en
instituciones del sector publico

« Manejo de herramientas de ofimatica a nivel
de usuario

*» Proactividad.

* Responsabilidad.

+ Trabajo en equipo.

« Capacidad para la solucion
de problemas.

S/. 4,500.00

Diciernbre




38

Profesional para la Unidad
de Logistica

* Seguimiento y control de los contratos, érdenes de compra y
servicios.

* Revisar la documentacidn sustentatoria para el pago de obligaciones
en la fase de compromiso del SIAF, generando y suscribiendo el reporte
de los documentos presentados para la fase de devengado.

* Recabar la documentacion pendiente, a fin de completar el
expediente para el pago, en coordinacion con las dreas usuarias.

* Verificar la secuencia de la documentacién y coordinar la subsanacién
de los errores y omisiones que eventualmente se presenten en la
factura, orden de compra, orden de servicio, contrato, gufa de
remisién, certificado de calidad, acta de conformidad, entre otros.

* Mantener un registro de control de las facturas y otros documentos
por pagar pendientes de trdmite, especificando la causa; debiendo
efectuar las acciones pertinentes, que permitan efectuar el pago
oportuno a los proveedores, incluyendo el célculo de penalidades
cuando corresponda.

* Efectuar la investigacién, bisqueda y evaluacién de los reclamos de
pagos por bienes y/o servicios de ejercicio anteriores, debiendo
participar en la gestidn para la tramitacién de la documentacién
respectiva para el pago por devengados.

* Coordinar la elaboracién y/o formulacién de las érdenes de compra
(O/C) y 6rdenes de servicios (0/S) por fuentes de financiamiento y de
acuerdo a los procesos de adquisicion.

* Profesional titulado en Ingenierfa Industrial,
Contabilidad Economia, Administracién o afines.

* Experiencia de 05 afios en su especialidad y en
la administracién publica.

* Experiencia no menor de tres (03) afios en
Oficinas de Logistica o Abastecimiento del sector
publico, en contratacion estatal.

* Capacitacidn en manejo de SEACE y SIAF.
* Capacitacion técnica en Contrataciones
Publicas no menor a 80 hrs, lectivas, en los

ultimos 03 afios.

* Experiencia en participacién en Comités
Especiales.

* Honestidad
* Etica
» Capacidad de andlisis y

sintesis

* Compromiso
* Enfoque de trabajo en

equipo

* Proactividad
* Comunicacidn eficaz
* Capacidad de Planificacion

y organizacion

* Pensamiento analitico
* Orientacidn a resultados
* Responsabilidad

S/. 4,500.00

Diciembre

39

Auxilares - Notificadores
para la Secretarfa del
Tribunal de Contrataciones

* Clasificar la documentacién que deberd ser entregada a las entidades
o usuarios, verificando los cargos, segiin dispuesto por el Secretario del
Tribunal.

* Realizar las notificaciones de acuerdo a las indicaciones del Secretario
del Tribunal.

* Efectuar la entrega de las notificaciones y Oficios diversos expedidas
por la Secretaria del Tribunal

* Obtener las copias fotostaticas de los documentos que se le indiquen.
* Efectuar las comisiones de servicios dispuestas e informar de sus
resultados.

* Informar al Secretario del Tribunal sobre las ocurrencias de recepcidn
y reparto de la correspondencia.

* Conducir el vehiculo motorizado asignado para la distribucién.

* Las demds funciones que le asigne el Secretario del Tribunal.

* Estudios de Educacion Secundaria completa.

* Experiencia no menor de un (1) afio en labores
del cargo o afines al 4mbito funcional de
competencia de la Secretaria del Tribunal.

* Conocimientos de informadtica a nivel usuario.

S/. 2,500.00

Diciembre




Apoyo Profesional para la

+ Revisar y evaluar los expedientes asignados que se encuentran
referidos a solicitudes de aplicacion de sancion a proveedores,
participantes, postores y/o contratistas, expertos
independientes y referidos a recursos de impugnacion
interpuestos por los postores ante el Tribunal de Contrataciones
del Estado.

« Elaborar y coordinar los proyectos de decretos de los
expedientes asignados relacionados con las solicitudes de
aplicacion de sancion formuladas por las entidades y terceros
(denunciantes) y con los recursos de impugnacion interpuestos
por los postores.

« Registrar, actualizar, hacer seguimiento y controlar la base de
datos del Sistema de Secretaria del Tribunal relacionado con la

« Bachiller Universitario en Derecho.

« Cursos de capacitacion en Derecho
Administrativo y Contrataciones Publicas,
minimo treinta {30) horas lectivas.

« Experiencia no menor de dos (2) afios en
labores relacionadas con Tribunales

40 i i = . o i ) ! Administrativos o labores realizadas en 5/, 3,500.00 Diciembre
Secretaria del Tribunal tramitacion de los expedientes administrativos (notificaciones, | . iy 3 ;
; s Ao | SO RIS BHE " instituciones publicas o privadas vinculadas con
mpu e plazos, plazos adicionales, re o ; . : i
Somputa o pinos; pracos ‘_3 a £n ros) la normativa de contrataciones publicas,
« Atender las consultas (telefénicas y personales) que formulen | uiacionadas a estudio, analisis y evaluacion de
los administrados sobre el estado situacional de los expedientes |expedientes administrativos.
tramitados ante el Tribunal de Contrataciones del Estado. « Conocimientos de informatica a nivel usuario.
« Apoyo en la programacién de Audiencias Publicas y asistencia
en el desarrollo de las mismas.
« Elaboracién de Informes que el Presidente del Tribunal y la
Secretaria del Tribunal soliciten.
« Las demas funciones que le asigne la Presidencia del Tribunal
de Contrataciones.
« Brindar asistencia legal al Vocal asignade.
« Asistir al Vocal asignado en el estudio, andlisis y evaluacion de los « Titula Profesional Universitario de Abogado,
expedientes asignados para la emision de informes, proyectos de calegiado y habilitado en caso corresponda.
Resolucidn y/o Acuerdos. « Cursos de capacitacion en Derecho
« Asistir al Vocal asignada en la identificacién de los requerimientos de Administrativo y Contrataciones Publicas,
. : ; minimo sesenta (60) horas lectivas {acreditar con
la informacién complementaria necesaria de los recurrentes, de las : =
) canstancias y/o certificados).
rhoiriars it diversas dreas de la Institucion u otros. « Experiencia no menor de afios (3) afios en
rofesional para el Tribunal |, 0 0rir, cuando la Presidencia de la Sala fo requiera, a las sesiones |labores relacionadas a estudio, analisis y -
41 |de Contrataciones del ) S : : : % : s v 5/.4,500.00 Diciembre
Estado que se realicen para el esclarecimiento de las situaciones sometidas a  |evaluacion de expedientes administrativos.
- discusion, Su participacidn sera sin derecho a voto. + Elaboracién de Informes y proyectos de
: y resoluciones y acuerdos, (acreditar con
« Colaborar en la formulacién de los temas de agenda de Sala Plena. o 0_ Y G54 r. _US lacrediita
- canstancias y/o certificados),
« Formar parte de las comisiones encargadas de formular propuestas |, ~oocimientos de informatica a nivel usuario
legislativas en temas de contrataciones del Estado y otros. (acreditar con constancias, certificados y/o
« Las demas funciones que le asigne el Presidente del Tribunal de declaracién jurada).
Contrataciones del Estado y el Vocal al cual asista




* Revisar y evaluar los expedientes asignados que se encuentran
referidosa solicitudes de aplicacién de sancién a proveedores,
participantes, postores y/o contratistas, expertos independientes y
referidos a recursos de impugnacién interpuestos por los postores ante
el Tribunal de Contrataciones del Estado.

* Titulo Profesional Universitario de Abogado,
* Elaborar y coordinar los proyectos de decretos de los expedientes

colegiado y habilitado en caso corresponda.

asignados relacionados con las solicitudes de aplicacién de sancién « Cursos de capacitacién en Derecho
formuladas por las entidades y terceros (denunciantes) y con los Administrativo y Contrataciones Pablicas,
recursos de impugnacién interpuestos por los postores. minimo sesenta (60) horas lectivas.

* Registrar, actualizar, hacer seguimiento y controlar la base de datos | Experiencia no menor de tres (3) afios en
del Sistema de Secretaria del Tribunal relacionado con la tramitacién de labores relacionadas con Tribunales

2;2::;1;:;2?:;?.‘“' los expedientes administrativos (notificaciones, computo de plazos, Administrativos o labores realizadas en S/. 4,500.00 Diciembre
plazos adicionales, entre otros). instituciones publicas o privadas vinculadas con
* Atender las consultas (telefénicas y personales) que formulen los la normativa de derecho administrativo y/o de
administrados sobre el estado situacional de los expedientes contrataciones publicas, relacionadas a estudio,
tramitados ante el Tribunal de Contrataciones del Estado. anilisis y evaluacién de expedientes

* Apoyo en la programacién de Audiencias Pablicas y asistencia en el  |administrativos.
desarrollo de las mismas. * Conocimientos de informdtica a nivel usuario.
* Elaboracién de informes que el Presidente del Tribunal y la Secretaria
del Tribunal soliciten.

* Las demds funciones que le asigne la Presidencia del Tribunal de

Contrataciones.

* Titulo en Secretariado Ejeculivo expedido por
Instituto de Educacién Superior: minimo 03
afios.

* Apoyo en la digitacidn, archivo, tramitacién y foliado de
memorandums, cartas, oficios y otros documentos.

* Apoyo en el manejo y atencion de la agenda de la Presidencia del & R O —
Tribunal del OSCE. * Experiencia minima de 09 afios en el Secto
Secretaria para el Tribunal |* Apoyo en la sistematizacion de los documentos que ingresan y piblico ?rfo Privado, realizando funclones como S/.3,000.00 Diciembre
de Contrataciones egresan de la Presidencia del Tribunal. s:eéretar_la.‘ tos de la Ley de Contrataciones del B I
* Apoyo en la recepcidn de llamadas telefénicas que ingresan a la Est:;:i::::;itca sr cZn:c ::inima :?0 hor:s
Presidencia del Tribunal. lectivas).

* Las demds funciones que le asigne la Presidenta del Tribunal. + Manejo de herramientas de ofimtica.




g f/ N =

« Apoyo en la sistematizacion de documentos recibidos en la
Secretaria del Tribunal,
= Apoyo en la elaboracion de cédulas de notificacion de los « Titulo o Constancia de egresado en
expedientes en tramite ante el Tribunal. Secretariado Ejecutivo expedido por Instituto de
« Apoyo en la atencion de las lecturas que realizan los Educacién Superior: minimo 06 meses.
administrados de los expedientes en trdmite ante el Tribunal.  |* Experiencia minima de 02 afios en el Sector
|+ Apoyo en el seguimiento de documentos relacionadas con las |Publice v/o privado, realizando funciones como
Técnicos para la Secretaria labores de la Secretaria del Tribunal secretaria (acreditar con constancias y
44 |del Tribunal de i ' : certificados). s/.3,000.00 Diciembre
: » Apoyo en la redaccion de documentos relacionados con las . :
Contrataciones ! ; (1l « Conocimientos de la Ley de Contrataciones del
abores de la Secreltan.a del Tribunal. . Estado (acreditar con certificados y/o
« Apoyo en la publicacion de las resoluciones, acuerdos y constancias sobre la materia).
decretos que emite el Tribunal en el Sistema Electronico de » Conocimientos de Ofimatica (acreditar con
Contrataciones del Estado (SEACE). canstancias y/o declaracion jurada).
« Las demds funciones que designe el Secretario del Tribunal y/o
Presidente del Tribunal.
y diligenciamiento de los documentos presentados ante el Nacional de Archiveros o en materias
Tribunal de Contrataciones del Estado. relacionadas con las labores a realizar: minimo
« Apoyo en la supervisién, control y seguimiento de la entrega |02 afios.
de los documentos cursados al Tribunal para su tramitacion. « Experiencia no menor de cuatro (4) afios en el
Shcnics &A Traifite « Apoyo en la clasificacion, registro y organizacion de la TEC‘DT rEBixD ‘ﬂ'_o P”“aldﬂ_e_" Iallzores referidas a
Documentario para el documentacién en el Sistema de Tramite Documentario del a recepcion, registro, clasificacion,
45 : : 3 ordenamiento y diligenciamiento de la s/.3,000.00 Diciembre
Tribunal de Contrataciones |Tribunal. ) ) :
o - , documentacién tramitada en el dmbito de
de Estado « Apoyo en la atencion de las consultas administrativas de los : ; :
j b . ShiE i competencia de la unidad organica.
usuarios del .TI‘I unal, por ‘.“a telefonica, mail o fax. « Capacitacion minima de treinta (30) horas
« Otras actividades que asigne la Secretaria del Tribunal y la lectivas de la Ley de Contrataciones y su
Presidencia del Tribunal. Reglamento.
« Conocimientos de Ofimatica.
» Registro diario y revision de toda la documentacion emitida y
recibida por la Subdireccién de Plataforma.
= Apoyar en el seguimiento y revision de los documentos gque se
remiten a la Subdireccion de Plataforma. « Titulo de Secretariado Ejecutivo de tres afos
« Recibir las llamadas telefénicas realizadas por las diversas académicos. * Responsabilidad.
Entidades Publicas y usuarios y denuncias a los profesionales de |* Haber realizado cursos de ofimatica, archivo de|+ Ordenado y organizado.
susretats parea acuerdo a las actividades asignadas. dfcumentaug‘:, :ﬁen::ont_alacller;te. r:zcud.arizlno u : :ﬂut:::;e}nnd|z:::. i
m i n ros, r T
46 |subdireccion de la « Redactar Memorandos e Informes. Y ros_, tomunicacion- ek I,v rEIME _05 otwacianp = 5/. 3,000.00 Diciembre
. relacionados con la profesién y/o funciones a prablemas desde distinto
plataforma « Enumerar los Memorandos, Informes y Oficios. . .
_ realizar, enfoques metodolégicos.
« Elaborar reportes semanales s.obre los documentos asignados |, £,periencia profesional no menor de tres (03) |* Iniciativa personal.
al personal y efectuar el seguimiento. afios en instituciones pablicas y/o privadas.
« Archivar la documentacién que ingresa y sale de la
Subdireccién de Plataforma.
« Otras que le asigne el Jefe inmediato.
)|' -




* Autoaprendizaje.
* Motivacién para resolver
problemas desde distinto

* Apoyo en la digitacién, archivo, tramitacién y foliado de
memorandums, cartas, oficios y otros documentos que ingresan |« Titulo de Secretariado Ejecutivo.

y egresan de la Direccion del SEACE. . |* Curso de Contrataciones Publica. efiloques mebedoligicos:

‘ * Apoyo en el manejo y atencidn de la agenda de la Direccién del |* Curso de Excelencia en la atencién al o Wilclativa personal.

47 |Secretaria para la Direccion [SEACE. ciudadano — usuar_io v.fo prove.edor. o Habilkdades pars $/.3,000.00 Didiaimbie
del Seace * Apoyo en la sistematizacién de los documentos que ingresan y |* Curso de Comunicacién Efectiva, proponerse objetivos,
egresan de la Direccidn del SEACE. : Experiem:i_a pr.ofesion'al no menor r%e tres (059 planificar y gestionar
b, . . afios en instituciones publicas y/o privadas. ]
* Apoyo en la recepcion de llamadas telefénicas que ingresan a proyectos con el fin de
la Direccion del SEACE. conseguir lo previsto.
* Las demads funciones que asigne el Director del SEACE.
cuarto con el quinto nivel del Catalogo Unico de Bienes, Servicios
y Obras con incidencia en el tema de medicamentos, equipo,
instrumental, accesorios y suministros médicos.
* Catalogar los elementos del quinto nivel del Catalogo Unico de
Bienes, Servicios y Obras.
* Analizar, relacionar y asignar cédigos CUBSO a proyectos de
fichas técnicas de Subasta Inversa.
* Remitir informacién procesada sobre inclusiones, o )
. N 4 * Quimico Farmacéutico. i
modificaciones, reemplazo, entre otros, a la Unidad de  Curscs de Capscitackn en Contratacion'y . Responsablffdald
Desarrollo de Proyectos para la actualizacion del CUBSO en el Gestion Pablica, Ley de Contrataciones y sus * Autt?aprlendﬂal&
SEACE. procedimientos, participacién en conferencias N p r_es_oiver
* Revisar en forma aleatoria la utilizacion del Catdlogo Unico de internacionales, referidas a las contrataciones E;‘;::]Z’::;de‘i:‘;::::g:
Profesional para la Bienes, Servicios y Obras con incidencia en contrataciones de pt’:b[icaf .M?nimo: 1§U horas lectivas. .  Iniclathia persorial -
48 medicamentos y relacionados. * Experiencia profesional no menor de cinco (5) |, Habdades pars S/. 4,500.00 Diciembre

Subdireccion de Plataforma i . A - o Lisadinini i6
* Revisar en forma aleatoria la utilizacién del Catalogo anhos en labores relacionadas a la administracion

Electrénico de Convenio Marco.

= Absolver consultas especializada por incidencias de
funcionalidades del Catélogo Unico de Bienes, Servicios y Obras
con incidencia en medicamentos, equipo, instrumental,
accesorios y suministros médicos y del Catdlogo Electrénico de
Convenio Marco.

» Evaluar y atender solicitudes de exclusién temporal y
definitiva, modificacion de estado de datos del proveedor en el
Catalogo Electrénico de Convenio Marco.

* Realizar la homologacién de fichas — producto, antes de su
aprobacién de incorporacién para el Catalogo Electrénico de
Convenio Marco.

proponerse objetivos,
planificar y gestionar
proyectos con el fin de
conseguir lo previsto.

y gestion de medicamentos insumos y
dispositivos médicos y en el manejo y/o
utilizacién de Catdlogos oficiales de uso nacional
e internacional publicos y/o privados.
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Técnico para la

subdireccion de Plataforma

entidades publicas o privadas relacionadas con la operatividad
del Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE.
» Revisar y dar respuesta a diversos oficios relacionados con las
funcionalidades del SEACE.

« Absolver consultas personales de los Agentes del Centro de
Consultas del Centro de Consultas del OSCE sobre la
operatividad del SEACE.

« Revisar, atender y/o derivar previo andlisis de solicitudes
remitidas por las Entidades y/o proveedores sobre problemas e
las funcionalidades del SEACE.

 Analizar, disefiar y elaborar propuestas de mejora e

conexas y otras normas referidas a contrataciones publicas,
segun corresponda.
« Realizar pruebas a las mejoras e implementaciones

verificacién de funcionalidades para su correccion o puesta en
produccién, segdn corresponda.

« Elaborar y actualizar periédicamente los Manuales de usuario
guias relacionados con las funcionalidades del médulo de
Contratos del SEACE version 2.0 y 3.0, segun corresponda.

« Hacer seguimiento a los requerimientos solicitados para su

« Atender requerimientos de informacion registrada en el SEACE.

implementaciones en el modulo de Contratos del SEACE version
2.0y 3.0, de acuerdo a la norma de contratacién publica, normas |Sistema Electrénico de Contrataciones del

consideradas en el médulo de Contratos del SEACE version 2.0y

3.0, en el ambiente de prueba, asimismo generar documentos de

mejora, disefio o implementacion en el maédulo de Contratos del
SEACE version 2.0 y 3.0, elaborando un reporte para seguimiento

« Egresado de Instituto de Educacién Superior
como técnico en computacion e informatica o
afines.

« Conocimiento Bésicos de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado y del

n

Estado SEACE. Minimo 150 horas.

» Experiencia de seis (06) afios en la actividad
pliblica en materia de contrataciones y
adquisiciones del Estado.

]

+ Responsabilidad

* Autoaprendizaje.

« Motivacion para resolver
problemas desde distinto
enfoques metodoldgicos.
* Iniciativa personal.

* Habilidades para
proponerse objetivos,
planificar y gestionar
proyectos con el fin de
conseguir lo previsto.

S/. 3,000.00

Diciembre

/
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Profesional parala
Subdireccion de Plataforma

« Realizar el registro y actualizacion de informacién de las
entidades registradas en el Registro de Entidades Contratantes.
« Realizar la Creacion y Desactivacion de Usuarios del SEACE de
acuerdo a los requerimientos presentados por las entidades.

= Proponer implementaciones y realizar pruebas de validacién a
los médulos relacionados con el Registro de Entidades
Contratantes y Creacion y Desactivacion de Usuarios del SEACE.
* Realizar revision por muestra respecto a la actualizacion de la
informacioén por parte de las Entidades en el Registro de
Entidades Contratantes, asi como las designaciones de Usuarios
para registrar informacién en el SEACE.

= Elaboracidn y actualizacidn de directivas, lineamientos,
informes y otros relacionados con el Registro de Entidades
Contratantes.

* Absolucién de consultas relacionadas con el Registro de
Entidades Contratantes, Creacidn y Desactivacién de Usuarios al
SEACE.

« Evaluar solicitudes de entidades publicas contratantes que
solicitan exceptuarse del registro de informacién en el SEACE por
no contar con acceso a internet en su localidad.

« Realizar videos tutoriales y manuales relacionados con los
distintos modulos del SEACE, que se le asigne.

* Otros que se le asigne el Jefe Inmediato

* Titulo Profesional universitario de Abogado,
colegiado y habilitado.

* Estudios de Maestria en Gestion Publica.

*« Capacitacién en la Ley de Contrataciones del
Estado. Minimo 300 horas lectivas.

* Experiencia profesional no menos de cinco
afios (5) afios en la administracidn publica.

* Responsabilidad

* Autoaprendizaje.

* Motivacion para resolver
problemas desde distinto
enfoques metodolégicos.
* Iniciativa personal.

* Habilidades para
proponerse objetivos,
planificar y gestionar
proyectos con el fin de
conseguir lo previsto.

S/. 6,000.00

Diciembre




Profesional para la

T SUPervisar y reanzar @ TETACTON U ETEMMENOs (COEDS

Bienes, Servicios y Obras (CUBSO).

de fichas técnica de Subasta Inversa.

« Revisar la relacion y asignacion de codigos CUBSO a bienes de
Convenio Marco.

« Coordinar con el responsable de desarrollar los Convenio

codigos CUBSQ a asignar.

temporales) del cuarto con el quinto nivel del Catalogo Unico de

« Revisar la relacion y asignacion de coédigos CUBSO a proyectos

« Titulo Profesional Universitario, en
Administracién y/o Economia.

« Conocimiento de la Ley de Contrataciones del
Estado. Minimo 300 horas.

Marco sobre las especificaciones técnicas de sus solicitudesy 65 |4 Conocimiento de Sistemas de Catalogacién e

identificacion de bienes y servicios. Minimo 15
horas.

« Responsabilidad

» Autoaprendizaje.

« Motivacion para resolver
problemas desde distinto
enfoques metodoldgicos.
* Iniciativa personal.

51 S — . ; - i y " s/.7,500.00 Diciembre
subdireccion de Plataforma | » Remitir informacion procesada (Inclusiones, maodificaciones, » Experiencia profesional no menor de cinco (5) | Habilidades para /
reemplazo entre otros) a la Sub Direccion de Desarrollo de afos en la administracién publica, de los cuales |proponerse objetivos,

Proyectos para la actualizacion del CUBSO en el SEACE. tres (3) afos en el 4rea de logistica y/o planificar y gestionar

abastecimiento y dos (2) afios en manejo y/o proyectos con el fin de
o ; ’ . . utilizacion de Catdlogos oficiales de uso nacional |conseguir lo previsto.
« Apoyar en la Administracion del Catélogo Unico de Bienes, . . . ? é
s e internacional.

Servicios y Obras.

« Participar en reuniones de coordinacion relacionados con el

CUBSO, Catalogo electronico de convenio marco con unidades

orgénicas del OSCE y entidades del Estado.

« Consolidar mensualmente los avances de relacion de

elementos del cuarto nivel con el quinto nivel del CUBSO de cada

nnada lae int mtar dol anuina CLIBSO A 4 £, ar al infn
« Titulo Profesional Técnico, en Computacion e
Informatica.

« Analisis, disefio y programacion de aplicativos, modulos o « Cursos de Capacitacién en Contratacion _

. 2 i - ) i » Autoaprendizaje.

sistemas que sean desarrollados en la subdireccion. Publica, Disefio y Desarrollo de Sistemas, « Motivacion para resolver

« Elaboracion de documentos funcionales, técnicos y manuales Administracién de Base de Datos, Conocimiento problemas desde distinto

de los aplicativos, médulos o sistemas que sean desarrollados en :e i‘::"éne‘:: F'FO:Il!:tOS_;::cdzlzmlr::;i,obases enfoqués matodolbEicss,

y . r on
Técnico para la la subdireccion. t:cn_l osde dc: i s’t:'cié m:‘g je i « |niciativa personal.
. = " . . cas ocumen n, B et A
52 |Subdireccidn de Desarrollo |* Actualizacién de documentos funcionales, técnicos y manuales i + Habilidades para s/.3,000.00 Diciembre

de Proyectos

de aplicativos, modulos o sistemas que sean desarrollados en la
subdireccion.

« Desempedar las demds funciones inherentes que le asigne el

Director de SEACE y el Sub Director de Desarrollo de Proyectos.

Contrataciones y sus procedimientos.
» Experiencia profesional no menor de cuatro (4

proyectos informaticos, de los cuales por lo
menos un (1) afio en el analisis, disefio y
desarrollo de sistemas informaticos en el sector
publico.

afios en labores relacionadas con el desarrollo de

proponerse objetivos,
planificar y gestionar
proyectos con el fin de
conseguir lo previsto.

)

/)

'




Apoyo Profesional para la

« Analisis, disefio y programacién de aplicativos, médulos o
sistemas que sean desarrollados en la subdireccion.

« Elaboracién de documentos funcionales, técnicos y manuales
de los aplicativos, médulos o sistemas que sean desarrollados en
la subdireccién.

« Bachiller Universitario, en Ingenieria de
Sistemas.

» Cursos de Capacitacion en Contratacién
Publica, Disefio y Desarrollo de Sistemas, SAP
Business One, Conocimiento de gestién de
proyectos, modelamiento, bases de datos
relacionales, sistemas operativos y técnicas de

* Autoaprendizaje.

* Motivacion para resolver
problemas desde distinto
enfoques metodoldgicos.
* Iniciativa personal.

53 |subdireccién de Desarrollo | Actualizacion de documentos funcionales, técnicos y manuales |documentacién, Ley de Contrataciones y sus * Habilidades para S/. 3,500.00 Diciembre
de Proyectos de aplicativos, modulos o sistemas que sean desarrollados en la procedimientos. Minimo: 30 horas lectivas. proponerse objetivos,
subdireccion. « Experiencia profesional no menor de dos (2) | planificar y gestionar
« Desempefiar las demds funciones inherentes que le asigne el afios en labores relacionadas con el desarrollo de|proyectos con el fin de
Director de SEACE y el Sub Director de Desarrollo de Proyectos. proyectos informaticos, de I_U_S cu.ales por lo conseguir lo previsto.
menos un (1) afio en el andlisis, disefio y
desarrollo de sistemas informaticos en el sector
publico.
« Definir y proponer politicas de calidad de software a seguir en
la direccidn.
« Elaborar los procedimientos de aseguramiento y control de * Titulo Profesional Universitario, en Ingenieria
calidad de software. de Sistemas, Ingenieria Informatica, Ingenieria
» Apoyo en el analisis, disefio y desarrollo de los proyectos ae Computticlé'n ofomeutoy
: Telecomunicaciones.
informaticos del area, relacionados a los sistemas internos,
SEACE y RNP que administra el OSCE. « Cursos de Capacitacién en BUSINESS PROCESS
« Elaborar los documentos de analisis, disefio, implementacion y [MANAGEMENT, BUSINESS PROCESS MODELING,
manuales de usuario de las aplicaciones de software. OBJECT-ORIENTED MODELING. + Aiitsenrndisije
« Apoyo en el disefio y mantener el modelo de datos de las » Cursos de capacitacion en JAVA WEB « Motivacién para resolver
aplicaciones, asi como realizar los casos de prueba y DEVELOPER, DESARROLLO DE APLICACIONES problemas desde distinto
afinamiento de las instrucciones de base de datos. WEB-MOVILES CON JAVA enfoques metodolégicos.
Profesional para la » Apoyo en la capacitacion a los usuarios en los sistemas * Cursos de capacitacion en IMPLEMENTACION Y1, iotia personal.
54 |Subdireccién de Desarrollo |desarrollados. ADMINISTRACION DE SM ALFRESCO, * Habilidades para S/. 6,000.00 Diciembre

de Proyectos

« Apoyo en el soporte a los usuarios que utilizan los sistemas
desarrollados.

» Apoyo en el mantenimiento y documentacion de las
aplicaciones de software que sean desarrolladas en sistemas
internos, SEACE y RNP.

» Elaborar informes situacionales de avance y finales de las
actividades realizadas en la subdireccion.

 Participar como miembro en los comités especiales de compra
de OSCE.

« Desempediar las demads funciones inherentes al cargo que le
asigne el Director del SEACE y Sub Director de Desarrollo de
Proyectos.

ADMINISTRACION DE LA BASE DE DATOS
ORACLE, ORACLE FORMS DEVELOPER,
PROGRAMACION CON PL/SQL

= Cursos, taller o seminarios en
CONTRATACIONES DEL ESTADO, GESTION DE
PROYECTOS TI BAJO EL ENFOQUE DEL PMBOK
Minimo: B0 horas lectivas.

« Experiencia profesional no menor de cuatro (4)
afios en labores relacionadas con el desarrollo de
proyectos informéticos, de los cuales por lo
menos un (1) afio en el disefio y desarrollo de
sistemas informéticos en el sector publico.

proponerse objetivos,
planificar y gestionar
proyectos con el fin de
conseguir lo previsto.

=55
Js
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Profesional para la
Subdireccidn de Desarrollo
de Proyectos

= Definir y proponer politicas de calidad de software a seguir en
la direccidn.

* Elaborar los procedimientos de aseguramiento y control de
calidad de software.

* Apoyo en el analisis, disefio y desarrollo de los proyectos
informaticos del area, relacionados a los sistemas internos,
SEACE y RNP que administra el OSCE.

» Elaborar los documentos de analisis, disefio, implementacion y

manuales de usuario de las aplicaciones de software.

» Apoyo en el disefo y mantener el modelo de datos de las
aplicaciones, asi como realizar los casos de prueba y
afinamiento de las instrucciones de base de datos.

* Apoyo en la capacitacion a los usuarios en los sistemas
desarrollados.

* Apoyo en el soporte a los usuarios que utilizan los sistemas
desarrollados.

« Apoyo en el mantenimiento y documentacion de las
aplicaciones de software que sean desarrolladas en sistemas
internos, SEACE y RNP.

= Elaborar informes situacionales de avance y finales de las
actividades realizadas en la subdireccion.

= Participar como miembro en los comités especiales de compra
de OSCE.

« Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le
asigne el Director del SEACE y Sub Director de Desarrollo de

Proyectos. /

 Titulo Profesional Universitario, en Ingenieria
de Sistemas, Ingenieria Informatica, Ingenieria
de Computacion o Computo y
Telecomunicaciones,

* Cursos o diplomado de Capacitacién en
Contratacian Publica, Gestidn de Tecnologia de
Informacién para la Competitividad, Business
Process Management, Master System
Developer, en Master Web Developer, UML..

* Curso de capacitacion en JAVA EE, JAVA
SERVER FACES, JAVA PERSISTEN API, JSP-
Servlets, ASP.Net , Power Builder

* Curso de bases de datos SQL Server 2000,
ORACLE 10g

Minimo: 80 horas lectivas.

« Experiencia profesional no menor de cuatro (4)
afios en labores relacionadas con el desarrolio de
proyectos informéticos, de los cuales por lo
menos un (1) afio en el disefio y desarrallo de
sistemas informéticos en el sector publico.

* Autoaprendizaje.

* Motivacion para resolver
problemas desde distinto
enfoques metodologicos.
* |niciativa personal.

= Habilidades para
proponerse abjetivos,
planificar y gestionar
proyectos con el fin de
conseguir lo previsto.

/. 6,000.00

Diclembre
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Profesional para la
Subdireccién de Desarrollo
de Proyectos

* Definir y proponer politicas de calidad de software a seguir en
la direccion.

* Elaborar los procedimientos de aseguramiento y control de
calidad de software.

* Apoyo en el analisis, disefio y desarrollo de los proyectos
informaticos del drea, relacionados a los sistemas internos,
SEACE y RNP que administra el OSCE.

» Elaborar los documentos de andlisis, disefio, implementacion y
manuales de usuario de las aplicaciones de software.

* Apoyo en el disefio y mantener el modelo de datos de las
aplicaciones, asi como realizar los casos de prueba y
afinamiento de las instrucciones de base de datos.

= Apoyo en la capacitacion a los usuarios en los sistemas
desarrollados.

* Apoyo en el soporte a los usuarios que utilizan los sistemas
desarrollados.

* Apoyo en el mantenimiento y documentacion de las
aplicaciones de software que sean desarrolladas en sistemas
internos, SEACE y RNP.

* Elaborar informes situacionales de avance y finales de las
actividades realizadas en la subdireccién.

* Participar como miembro en los comités especiales de compra
de OSCE.

* Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le
asigne el Director del SEACE y Sub Director de Desarrollo de
Proyectos.

» Titulo Profesional Universitario, en Ingenieria
de Sistemas, Ingenieria Informatica, Ingenieria
de Computacién o Cémputo y
Telecomunicaciones.

* Cursos o diplomados de Capacitacion en
Contratacidn Publica, Modelamiento de
Procesos de Negocio bajo Business Process
Management BPM.

* Curso de Desarrollador de Aplicaciones web
con Java, Power Builder.

Minimo: BO horas lectivas.

* Experiencia profesional no menor de cuatro (4)
afios en labores relacionadas con el desarrollo de
proyectos informdticos, de los cuales por lo
menos un (1) afio en el disefio y desarrollo de
sistemas informaticos en el sector publico.

* Autoaprendizaje.

* Motivacién para resolver
problemas desde distinto
enfoques metodoldgicos.
* Iniciativa personal.

* Habilidades para
proponerse objetivos,
planificar y gestionar
proyectos con el fin de
conseguir lo previsto.

$/. 6,000.00

Diciembre
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Profesional para la
Subdireccién de Desarrollo
de Proyectos

¥ EDOrar 105 Cronogramas ae 105 Proyectos MTormiaticas Uer
area relacionados a los sistemas internos, SEACE y RNP.

« Elaborar los documentos de analisis, disefio e implementacion
de las aplicaciones de software.

« Supervisar el analisis, disefio e implementacion de las
aplicaciones de software que sean desarrolladas en sistemas
internos, SEACE y RNP.

« Elaborar los informes de resultado de pruebas a las
implementaciones realizadas en la subdireccion.

» Supervisar las pruebas de las implementaciones realizadas en
las plataformas que correspondan a sistemas internos, SEACE y
RNP.

» Elaborar los documentos de los mantenimientos de software.
» Supervisar el mantenimiento y documentacién de las
aplicaciones de software que sean desarrolladas en sistemas
internos, SEACE y RNP.

* Realizar actividades de analisis, disefio y programacion de
sistermas.

« Supervisar y coordinar respecto a los proyectos encargados a
terceros, referidos a sistemas internos, SEACE y RNP.

« Elaborar informes con indicadores de gestion del personal a su
cargo.

« Elaborar informes situacionales de avance y finales de las
actividades realizadas en la subdireccion.

 Desempefar las demas funciones inherentes al cargo que le
asigne el Director del SEACE y Sub Director de Desarrollo de
Proyectos.

+ Titulo Profesional Universitario, en Ingenieria

de Sistemas, Ingenieria Informatica, Ingenieria
de Computacion o Ingenieria de Sistemas, e
Ingenieria de Cdmputo.

* Cursos de Capacitacion en Contratacion
Piblica, Disefio y Desarrollo de Sistemas,
Gestion de Tecnologia de |a Informacidn,
Conocimiento de gestion de proyectos,
modelamiento, bases de datos relacionales,
sistemas operativos y técnicas de
documentacidn, Ley de Contrataciones y sus
procedimientos.

» Curso de Aseguramiento y Control de la
Calidad.

* Cursa de Aplicacién de la Normativa de
Contrataciones

Minimo: 50 horas lectivas.

* Experiencia profesional no menor de cinco (5)
afios en labores relacionadas con el desarrollo de

proyectos informaticos, de los cuales por lo
menos un (1) afio en cargos de asesoria
especializada en el disefio y desarrollo de
sistemas informaticos en el sector publico.

* Autoaprendizaje.

* Maotivacidn para resolver
problemas desde distinto
enfoques metodoldgicos.
* Iniciativa personal.

* Habilidades para
proponerse objetivos,
planificar y gestionar
proyectos con el fin de
conseguir lo previsto.

/. 7,500,00

Diciembre
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Profesional parala
Subdireccién de Desarrollo
de Proyectos

¥ ETA00TAT 05 CrONOETATTES U 05 Proyectos MToTTatTos ueT
area relacionados al SEACE, RNP, y otros sistemas relacionados a
contrataciones publicas.

+ Elaborar los documentos de andlisis, disefio e implementacién
de las aplicaciones de software.

* Supervisar el andlisis, disefio e implementacion de las
aplicaciones de software que sean desarrolladas en el SEACE,
RNP, y otros sistemas relacionados a contrataciones publicas.

» Elaborar los informes de resultado de pruebas a las
implementaciones realizadas en la subdireccidn.

* Supervisar las pruebas de las implementaciones realizadas en
las plataformas que correspondan al SEACE, RNP, y otros
sistemas relacionados a contrataciones publicas.

» Elaborar los documentos de los mantenimientos de software.
= Supervisar el mantenimiento y documentacién de las
aplicaciones de software que sean desarrolladas en el SEACE,
RNP, y otros sistemas relacionados a contrataciones publicas.

« Realizar actividades de andlisis, disefio y programacion de
sistemas.

* Supervisar y coordinar respecto a los proyectos encargados a
terceros, referidos al SEACE, RNP, y otros sistemas relacionados
a contrataciones publicas.

* Elaborar informes con indicadores de gestion del personal a su
cargo.

= Elaborar informes situacionales de avance y finales de las
actividades realizadas en la subdireccion.

= Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo que le
Aol SEACE 3 Siaks Dii 13 A Dine Ll el

icme sl D 4

* Titulo Profesional Universitario, en Ingenieria
de Sistemas, Ingenieria Informdtica, Ingenieria
de Computacion o Ingenieria de Sistemas,
Cémputo y Telecomunicaciones.

* Cursos de Capacitacidn en Contratacion
Publica, Disefio y Desarrollo de Sistemas,
Gestion de Tecnologia de la Informacidn,
Conocimiento de gestion de proyectos,
modelamiento, bases de datos relacionales,
sistemas operativos y técnicas de
documentacién, Ley de Contrataciones y sus
procedimientos.

» Curso en Gerencia de Proyectos y Calidad.

* Curso en Modelo de Gestién COBIT para la
gestidn efectiva de TI.

» Curso en ITIL Foundations for Service
Management v2.

* Curso en Oracle 10g Database Administrator.
Minimo: 100 horas lectivas.

*» Experiencia profesional no menor de cinco (5)
afios en labores relacionadas con el desarrollo de
proyectos informdticos, de los cuales por lo
menos un (1) afio en cargos de asesoria
especializada en el disefio y desarrollo de
sistemas informéticos en el sector publico.

* Autoaprendizaje.

* Motivacién para resolver
problemas desde distinto
enfoques metodolégicos.
« Iniciativa personal.

* Habilidades para
proponerse objetivos,
planificar y gestionar
proyectos con el fin de
conseguir lo previsto.

$/.7,500.00

Diciembre

Y
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Profesional parala
Subdireccién de Desarrollo
de Proyectos

¥ UETIT Y Proponer pontcas ae calgdy 08 SoTtware a Seguir en
la direccion.

» Elaborar los procedimientos de aseguramiento y control de
calidad de software.

« Elaborar los cronogramas de los proyectos informaticos del
area relacionados a los ciclos de pruebas de los sistemas
internos, SEACE y RNP.

» Revisar los documentos de andlisis, disefio e implementacidon
de las aplicaciones de software. Elaborar para ello informes de
revision o aprobacion de documentos.

« Supervisar el analisis, disefio e implementacion de las
aplicaciones de software que sean desarrolladas en sistemas
internos, SEACE y RNP.

« Elaborar los informes de resultado de pruebas a las
implementaciones realizadas en subdireccién.

* Supervisar las pruebas de las implementaciones realizadas en
las plataformas que correspondan a sistemas internos, SEACE y
RNP.

* Supervisar el mantenimiento y documentacion de las
aplicaciones de software que sean desarrolladas en sistemas
internos, SEACE y RNP.

« Supervisar y coordinar respecto a los proyectos encargados a
terceros, referidos a sistemas internos, SEACE y RNP.

« Elaborar informes con indicadores de gestion del personal a su
cargo.

« Elaborar informes situacionales de avance y finales de las
actividades realizadas en la subdireccion.

a arlac doenie funed inh 1 alesron ann la

» Titulo Profesional Universitario, en Ingenieria
de Sistemas, Ingenieria Informdtica, Ingenieria
de Computacién o Ingenieria de Sistemas,
Computo y Telecomunicaciones.

* Cursos de Capacitacion en Contratacién
Piblica, Disefio y Desarrollo de Sistemas,
Aseguramiento y Control de la Calidad, Gestidn
de Tecnologia de |a Informacién, Especializacion
en Tecnologia de la Informacién, Conocimiento
de gestidn de proyectos, modelamiento, bases
de datos relacionales, sistemas operativos y
técnicas de documentacidn, Ley de
Contrataciones y sus procedimientos.

Minimo: 50 horas lectivas.

» Experiencia profesional no menor de cuatro (4)
afios en labores relacionadas con el desarrollo de
proyectos informaticos, de los cuales por lo
menos un (1) afio en cargos de asesoria
especializada en el disefio y desarrollo de
sistemas informaticos en el sector publico.

* Autoaprendizaje.

* Motivacidn para resolver
problemas desde distinto
enfoques metodolagicos.

* Iniciativa personal.

* Habilidades para
proponerse objetivos,
planificar y gestionar
proyectos con el fin de
conseguir lo previsto.

S/.6,000.00

Diciembre

—
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Profesional para la
Subdireccion de Desarrollo
de Proyectos

S DETIMT Y PropoTer PoNTas U8 Calal U8 SOTTWare @ Seguim en
la direccion.

* Elaborar los procedimientos de aseguramiento y control de
calidad de software.

= Elaborar los cronogramas de los proyectos informaticos del
area relacionados a los ciclos de pruebas de los sistemas
internos, SEACE y RNP.

= Revisar los documentos de analisis, disefio e implementacion
de las aplicaciones de software. Elaborar para ello informes de
revision o aprobacién de documentos.

* Supervisar el andlisis, disefio e implementacion de las
aplicaciones de software que sean desarrolladas en sistemas
internos, SEACE y RNP.

* Elaborar los informes de resultado de las pruebas a las
implementaciones realizadas en la subdireccion.

= Supervisar las pruebas de las implementaciones realizadas en
las plataformas que correspondan a sistemas internos, SEACE y
RNP.

= Supervisar el mantenimiento y documentacion de las
aplicaciones de software que sean desarrolladas en sistemas
internos, SEACE y RNP.

* Supervisar y coordinar respecto a los proyectos encargados a
terceros, referidos a sistemas internos, SEACE y RNP,

* Elaborar informes con indicadores de gestion del personal a su
cargo.

» Elaborar informes situacionales de avance y finales de las
actividades realizadas en la subdireccién.

Barlac d Ae £ i ink al eneon miin o

* Titulo Profesional Universitario, en Ingenieria
de Sistemnas, Ingenieria Informdtica, Ingenieria
de Computacidn o Ingenieria de Sistemas,
Cémputo y Telecomunicaciones.

» Cursos de Capacitacién en Contratacion
Publica, Disefio y Desarrollo de Sistemas,
Aseguramiento y Control de la Calidad, Gestidn
de Tecnologia de la Informacidn, Especializacion
en Tecnologia de la Informacién, Conocimiento
de gestidn de proyectos, modelamiento, bases
de datos relacionales, sistemas operativos y
técnicas de documentacidn, Ley de
Contrataciones y sus procedimientos.

* Curso de Aseguramiento y Control de la
Calidad.

*» Curso de CMMI Nivel 2 para Desarrolladores.
Minimo: 50 horas lectivas.

* Experiencia profesional no menor de cuatro (4)
afios en labores relacionadas con el desarrollo de
proyectos informéticos, de los cuales por lo
menos un (1) afio en cargos de asesoria
especializada en el disefio y desarrollo de
sistemas informaticos en el sector publico.

» Autoaprendizaje.

* Motivacidn para resolver
problemas desde distinto
enfoques metodoldgicos.
* Iniciativa personal.

* Habilidades para
proponerse objetivos,
planificar y gestionar
proyectos con el fin de
conseguir lo previsto.

$/. 6,000.00

Diciembre

a D




61

Profesional para la
Subdireccidn de Desarrollo
de Proyectos

FUETIMT Y Proponer pommeas Ue tanuay o SonMWare a Seguir en
la direccion.

« Elaborar los procedimientos de aseguramiento y control de
calidad de software.

« Elaborar los cronogramas de los proyectos informaticos del
4rea relacionados a los ciclos de pruebas de los sistemas
internos, SEACE y RNP,

» Revisar los documentos de andlisis, disefio e implementacion
de las aplicaciones de software. Elaborar para ello informes de
revision o aprobacién de documentos.

« Supervisar el andlisis, disefio e implementacion de las
aplicaciones de software que sean desarrolladas en sistemas
internos, SEACE y RNP.

« Elaborar los informes de resultado de las pruebas a las
implementaciones realizadas en la subdireccion.

« Supervisar las pruebas de las implementaciones realizadas en
las plataformas que correspondan a sistemas internos, SEACE y
RNP.

« Supervisar el mantenimiento y documentacion de las
aplicaciones de software que sean desarrolladas en sistemas
internos, SEACE y RNP.

= Supervisar y coordinar respecto a los proyectos encargados a
terceros, referidos a sistemas internos, SEACE y RNP.

«» Elaborar informes con indicadores de gestion del personal a su
cargo.

« Elaborar informes situacionales de avance y finales de las
actividades realizadas en la subdireccion.

a D Bar lae A S fi i inkh 'S | )

* Titulo Profesional Universitario, en Ingenieria
de Sistemas, Ingenierfa Informatica, Ingenieria
de Computacién o Ingenieria de Sistemas,
Cédmputo y Telecomunicaciones.

» Cursaos de Capacitacion en Contratacion
Piblica, Disefio y Desarrollo de Sistemas,
Aseguramiento y Control de la Calidad, Gestion
de Tecnologia de la Informacion, Especializacion
en Tecnologia de la Informacidn, Conocimienta
de gestidn de proyectos, modelamiento, bases
de datos relacionales, sistemas operativos y
técnicas de documentacion, Ley de
Contrataciones y sus procedimientos.

Minimo: 50 horas lectivas.

* Experiencia profesional no menor de cuatro (4)
afios en labores relacionadas con el desarrollo de
proyectos informaticos, de los cuales por lo
menos un (1) aflo en cargos de asesoria
especializada en el disefio y desarrollo de
sistemas informaticos en el sector publico.

* Autoaprendizaje.

* Motivacion para resolver
problemas desde distinto
enfoques metodoldgicos.
* Iniciativa personal.

* Habilidades para
proponerse objetivos,
planificar y gestionar
proyectos con el fin de
conseguir lo previsto,

5/.6,000.00

Diciernbre
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Apoyo Profesional para el
Organo de Control
Institucional

* Apoyo y participacion en la Comisién de Auditoria, en la accién
de control a ejecutarse en el drea respectiva.

* Gestionar el trdmite de la informacion relacionada al objetivo y
alcance del examen de auditoria.

* Apoyo en el andlisis de la informacién proporcionada y

desarrollo de los procedimientos establecidos en el programa de | Bachiller en Derecho. Se acreditard con copia
auditoria. del diploma correspondiente.

* Experiencia minima de tres (3) afios en
actividades de asesoria juridica o legal, en
entidades publicas o privadas; de los cuales un
(1) afio debe ser en entidades publicas.

* Experiencia minima de un (01) afio en labores

* Apoyo en la formulacion de los hallazgos de auditoria con los
sustentos pertinentes asi como en su comunicacién de acuerdo
con la NAGU 3.60

* Ordenar, revisar y codificar los papeles de trabajo de acuerdo a

laNAGU 3.50 realizadas en Organos de Control Institucional.
* Coordinacion permanente con la Jefatura del OCI de Ia Entidad.|, Contar con capacitacién minima de cien (100)
Asimismo, la labor se desarrollara con plena observancia y horaslectivas en Contrataciones Publicas.

cumplimiento de lo dispuesto en la Directiva N2 10-2008-CG
“Normas para la Conducta y Desempefio del Personal de la
Contraloria General de la Repuiblica y de los Organos de Control
Institucional, aprobada mediante Resolucién de Contraloria
General N2 430-2008-CG, en lo que resulte aplicable.

S/.3,500.00

04 meses
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Profesional para el Organo
de Control Institucional

« Participacién en la Comisién de Auditoria, en la accion de
control a ejecutar al area respectiva.

« Solicitar informacién relacionada al objetivo y alcance del
examen de auditoria.

« Analisis de la informacidn proporcionada y desarrollo de los
procedimientos establecidos en el programa de auditoria e
inclusion de otros procedimientos de considerarlo necesarios
« Como resultado de la aplicacion de los procedimientos de
auditoria, formular los hallazgos de auditoria con los sustentos

« Apoyar en el ordenamiento, revision, visacion y codificacion de
papeles de trabajo que le corresponda, de acuerdo a la NAGU
3.50

« Coordinacién permanente con la Jefatura del OCl de la Entidad
Asimismo, la labor se desarrollara con plena observancia y
cumplimiento de lo dispuesto en la Directiva N® 10-2008-CG
“Normas para la Conducta y Desempefio del Personal de la
Contraloria General de la Republica y de los Organos de Control
Institucional, aprobada mediante Resolucién de Contraloria
General N2 430-2008-CG, en lo que resulte aplicable.

pertinentes asi como comunicarlos de acuerdo con la NAGU 3.60

« Abogado colegiado y habilitado, con tiempo
minimo de cinco (05) afios de ejercicio
profesional.

« Experiencia minima de cinco (03) afios en
tramites y custodia de expedientes
administrativos y/o judiciales, apoyo técnico,
legal y administrativos a Organos colegiados
administrativos y/o del Poder Judicial.

« Contar con capacitacién minima de 100 horas
en Auditoria, control gubernamental,
.|contrataciones del Estado, Gestion Publica y
Procedimiento Administrativo Sancionador y
Disciplinario.

5/.4,500.00

Diciembre
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Profesional para el Organo
de Control Institucional

* Planeamiento: Formulacion del Plan y Programa de Auditoria,
Objetivos, formulacion de los P/T, identificacion de puntos de
atencion y areas criticas

* Trabajo de Campo: Desarrollo del Plan y Programa de
Auditoria, para el cumplimiento de los objetivos previstos,
elaboracion de los P/T.

« Elaboracion de proyectos de hallazgos, evaluacion de
descargos y formulacion de los proyectos de recomendaciones.
« Elaboracion del proyecto de Informe de Auditoria, Informes
Especiales y Memorandum de Control Interno a ser emitidos.

= Seguimiento de las Recomendaciones de Auditorias.

» Evaluacion de sugerencias, quejas y/o denuncias.

* Guardar reserva y confidencialidad de los asuntos que por
efectos de sus actividades conozca y/o se tramitan ante el
Organo de Control Institucional.

* Otros que se le asigne el Jefe del OCI.

* Titulo Profesional: Abogado, con colegiatura y
habilitacion vigente

* Experiencia minima de cuatro (4) afios en
Auditoria Gubernamental

* Diplomado y/o Especializacion en Defensa
Nacional relacionada al Control Gubernamental
en Universidades, Escuela Nacional de Control
y/o Centros de Capacitacién autorizados, con un
minimo de ciento veinte (120) horas.

» Capacitacidn en Determinacién de
responsabilidades de Funcionarios publicos y/o
Control Gubernamental

* Especializacion y/o capacitacién acreditada en
Contrataciones del Estado con un minimo de
ciento veinte (120) horas, en los Gltimos tres
afios.

« Capacitacion en arbitraje

* Conocimiento de las NAGU, MAGU, y normas
de conducta del auditor gubernamental

* Conocimiento de Computacién a nivel usuario.

* Honestidad

* Prudencia

* Proactividad

* Responsabilidad.

* Trabajo en equipo

* Capacidad para solucion
de problemas.

» Conocimiento del Cédigo
de Etica y las Normas de
Conducta del Auditor
Gubernamental.

S/. 6,000.00

Diciembre
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Profesional para el Organo
de Control Institucional

* Planeamiento: Formulacion del Plan y Programa de Auditoria,
Objetivos, formulacion de los P/T, identificacién de puntos de
atencion y dreas criticas

* Trabajo de Campo: Desarrollo del Plan y Programa de
Auditoria, para el cumplimiento de los objetivos previstos,
elaboracion de los P/T.

= Elaboracidn de proyectos de hallazgos, evaluacion de
descargos y formulacion de los proyectos de recomendaciones.
* Elaboracién del proyecto de Informe de Auditoria y
Memordndum de Control Interno a ser emitidos.

« Evaluacién de sugerencias, quejas y/o denuncias.

* Guardar reserva y confidencialidad de los asuntos que por
efectos de sus actividades conozca y/o se tramitan ante el
Organo de Control Institucional.

* Otros que se le asigne el Jefe del OCI.

= Titulo Profesional: Contador Publico, con
colegiatura, y habilitacion vigente

* Diploma de Auditor Independiente.

* Cursos de capacitacion acreditada en Control
Gubernamental con un minimo de ciento veinte
(120) horas

* Capacitacion acreditada en Gestién Publica y/o
Contrataciones del Estado con un minimo de
cuarenta (48) horas

* Experiencia minima de cinco (05) afios en
Auditoria Gubernamental, desempefiando
cargos como Auditor Encargado y/o Supervisor
* Conocimiento de las NAGU, MAGU, y normas
de conducta del auditor gubernamental

* Conocimiento de Computacion a nivel usuario

* Honestidad

* Prudencia

* Proactividad

* Responsabilidad.

* Trabajo en equipo

* Capacidad para solucién
de problemas.

* Conocimiento del Cddigo
de Etica y las Normas de
Conducta del Auditor
Gubernamental

5/. 6,000.00

Diciembre

N
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Profesional para la
Procuraduria Publica

« Registro y Seguimiento de procesos judiciales que se le
asignen.

« Elaboracion de escritos y recursos procesales.

» Elaboracion de informes de legalidad y constitucionalidad de
actos administrativos impugnados en sede jurisdiccional.

« Participacion en diligencias en procesos judiciales, procesos
arbitrales, procedimientos administrativos, procedimientos de
conciliacién y otros de competencia del Sistema de Defensa
Juridica del Estado,representando a la entidad en ejercicio de

delegacion de facultades generales conferidas por el Procurador.

» Elaboracidn de informes juridicos, documentos de
coordinacion y gestion administrativa.
» Otros que le asigne el Procurador Publico.

« Titulo Profesional de Abogado, minimo cuatro
(04) afios de colegiatura.

» Experiencia profesional minima de tres (03)
afiosen una Procuraduria Publica o en un drea de
defensa juridica de una entidad publica,
conociendo procesos judiciales y/o arbitrajes y/o
procedimientos administrativos y/o otros de
competencia del Sistema de Defensa Juridica del
Estado.

* Conocimiento acreditado de |a Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Diplomado minimo doscientas (200) horas
lectivas y/o académicas, (antigiiedad de la
capacitacion no mayor a 4 afios).

* Estudios de Post Grado (Diplomado o
Maestria) en Derecho Procesal y/o Derecho
Administrativo concluidos.

* Empatia

« Etica

« Trabajo en equipo y bajo
presion

« Habilidad analitica

* Solucidn de controversias
* Compromiso con las
funciones asignadas

S/.4,500.00

06 meses
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Profesional para la
Procuraduria Publica

« Registro y Seguimiento de procesos judiciales que se le
asignen.

« Elaboracion de escritos y recursos procesales.

« Elaboracion de informes de legalidad y constitucionalidad de
actos administrativos impugnados en sede jurisdiccional.

* Participacion en diligencias en procesos judiciales, procesos
arbitrales, procedimientos administrativos, procedimientos de
conciliacion y otros de competencia del Sistema de Defensa
Juridica del Estado,representando a la entidad en ejercicio de

delegacion de facultades generales conferidas por el Procurador.

» Elaboracién de informes juridicos, documentos de
coordinacion y gestion administrativa.
= Otros que le asigne el Procurador Publico.

» Titulo Profesional de Abogado, minimo seis
(06) afios de registro en un Colegio de Abogados.

= Experiencia profesianal minima de seis (06)
afios, comprendiendo no menos decuatro (04)
afios, en areas de Asesoria Juridica o prestando
asesoria legal a drganos de linea en la
Administracién Publica y no menos de dos (02)
afios en el drea procesal de entidades publicas o
privadas o en el ejercicio independiente de la
profesian.

» Conocimiento de Derecho Administrativo y/o
Derecho Procesal Civil y/o Constitucional,
acreditado mediante constancias y/o
certificados donde se indiquen |as horas lectivas
con un minimo doscientas veinte (220) horas
lectivas y/o académicas(antigiiedad de la
capacitacién no mayor a 6 afios).

» Estudios de Post Grado (Diplomados o
— , 4 Maestria) en Derecho Procesal y/o Derecho
4 ' %/ k& -— Administrativo concluidos.

* Empatia

* Etica

« Trabajo en equipo y bajo
presian

« Habilidad analitica

* Solucion de controversias
* Compromiso con las
funciones asignadas

S/.6,000.00

06 meses

%
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Asistente Legal para la
Procuraduria Publica

= Elaboracion de proyectos de escritos y recursos relativos a
procesos judiciales, procesos arbitrales, procedimientos
administrativos, procedimientos de conciliacién y otros de
competencia del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

* Elaboracion de proyectos de informes de legalidad y
constitucionalidad de actos administrativos impugnados en sede
jurisdiccional.

+ Elaboraciéon de documentos de coordinacion y gestion
administrativa.

* Representacion de la entidad en procesos o procedimientos
(s6lo en caso el contratado tenga titulo de Abogado) con
autorizacidn expresa del Procurador para casos especificos.

* Otros que asigne el Procurador Publico.

* Abogado o Bachiller en Derecho.

* Experiencia Laboral acreditada minima de dos
(02) afios en Entidades Publicas o Privadas,
comprendiendo por lo menos un (01) afio en el
areaprocesal de Entidades puablicas.

* Conocimiento acreditado de la Ley de
Contrataciones del Estado, su reglamento,
normas complementarias y conexas, minimo
ochenta (80) horas lectivas y/o académicas,
(antigiiedad de la capacitacién no mayor a 4
afios).

* Empatia

* Etica

* Trabajo en equipo

* Habilidad analitica

* Solucion de problemas
* Compromiso

S/.3,500.00

06 meses
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Asistente Legal para la
Procuraduria Piblica

* Elaboracion de proyectos de escritos y recursos relativos a
procesos penales, investigaciones fiscales o la autoridad policial
y otros de competencia del Sistema de Defensa Juridica del
Estado.

= Elaboracién de proyectos de informes de legalidad y
constitucionalidad de actos administrativos impugnados en sede
jurisdiccional.

* Elaboracidn de documentos de coordinacion y gestion
administrativa.

* Representacion de la entidad en procesos o procedimientos
(sdlo en caso el contratado tenga titulo de Abogado) con
autorizacién expresa del Procurador para casos especificos.

* Otros que asigne el Procurador Publico.

* Abogado o Bachiller en Derecho.

* Experiencia Laboral acreditada minima de dos
(02) afios en Entidades Publicas, comprendiendo
por lo menos un (01) afio en el drea procesal,
cumpliendo funciones de asistencia legal en
materia penal. » Conocimiento acreditado de
Derecho Administrativo o Contrataciones del
Estado, minimo ochenta (80) horas lectivas y/o
académicas, (antigliedad de la capacitacion no
mayor a 4 afios).

* Empatia

« Ctica

* Trabajo en equipo

+ Habilidad analitica

* Solucién de problemas
* Compromiso

S/. 3,500.00

06 meses




Apoyo Profesional para la

« Absolucién de consultas a los usuarios sobre la Ley de
Contrataciones y su Reglamento.

« Orientacion y absolucién de consultas de los distintos tramites
que se realizan ante el OSCE.

« Atencién de las consultas formuladas a través del Foro de las
Adquisiciones

» Bachiller en Derecho.

» Conocimientos de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, minimo 250 horas
lectivas

« Conocimiento en Arbitraje Administrativo.

« Experiencia minima de tres (3) afios en
Entidades publicas y/o privadas.

« Experiencia minima de dos (2) afios en

* Compromiso

* Etica

* Orientacién de Servicio al
Cliente

70 |Unidad de Atencién al s _ -~ ; : Ripd A S/.3,500.00 Diciembre
Usuario « Integracion y/o asesoramiento a los Comités Especiales que se |atencion al publico de las cuales por lo menos un |+ Responsabilidad
constituyen en el OSCE para conducir los procesos de seleccién  |{1) afio sea en absolucion de consultas * Proactividad
que se convoquen. relacionlada's conla Nlorma de Cont‘ratacinnes. « Trabajo en equipo
« Otras actividades que determine la Unidad de Atencion al 5 Capac[tac_'én enitalidad de-arenclon 2l isano
i con un minimo de 20 horas lectivas.
Usuario. L . X
* Conocimiento del Manejo de Herramientas de
Ofimética.
= Bachiller en Derecho.
» Absolucion de consultas a los usuarios sobre la Ley de L 50r1‘oc1'|rnlentos de la Ley de F:onlratacmnes ¥
: Adquisiciones del Estado, minimo 250 horas
Contrataciones y su Reglamento. lectivas
. OrlentaCif)n y absolucién de consultas de los distintos tramites || oo iiento en Arbitraje Administrativo. « Compromiso
que se realizan ante el OSCE. « Experiencia minima de tres (3} afios en « Ftica
« Atencidn de las consultas formuladas a través del Foro de las  |Entidades publicas y/o privadas. * Orientacidn de Servicio al
Apty Profestonsl parala Adquisiciones * Experiencia minima de dos (2) afios en Cliente
o _—
71 |Unidad de Atencién al : ) » ) P m N - 5/.3,500.00 Diciembre
i— « Integracion y/o asesoramiento a los Comités Especiales que se atencidn al publico de las cuales por lo menos un |+ Responsabilidad
constituyen en el OSCE para conducir los procesos de seleccién |{1) afio seaen absolucién de consultas * Proactividad
que se convogquen. relacionladals con la Nlorma de Ccn%ratacliones._ + Trabajo en equipo
» Otras actividades que determine la Unidad de Atencidn al = Capacitaciin en calidad de atencion al usuario
. con un minime de 20 horas lectivas.
’ « Conocimiento del Manejo de Herramientas de
Ofimatica.
. e i 5 B i h
« Orientacion y absolucion de consultas sobre el Manejo % BHchillpt Srtlas carriros e Dnrach,
4 Administracidn, Ingenieria de Sistemas,
Operativo del SEACE. T : : !
¢ v . 4 o ) Ingenieria en Gestién empresarial y/o afines.
. Onentatrpn y absolucién de consultas de los distintos tramites |, -, cimientos de la Ley de Contrataciones del |« Compromiso
que se realizan ante el OSCE. Estado, minimo 200 horas lectivas. Experiencia  |» Etica
» Seguimiento de las consultas electronicas relacionadas con el |laboral minima de tres (3) afios en Entidades « Orientacion de Servicio al
ApayeBratesions] patas manejo operativo del SEACE ublicas y/o privadas Cliente
72 |Unidad de Atencién al ) ) P VTP ! 5/. 3,500.00 Diciembre

Usuario

« Integracién y/o asesoramiento a los Comités Especiales que se
constituyen en el OSCE para conducir los procesos de seleccion
que se convoquen.

« Otras actividades que determine la Subdireccion de Atencién al
Usuario. d

* Experiencia laboral minima de un (1) aflc en el
manejo operativo del SEACE

+ Capacitacién en calidad de atencion al usuario
con un minimo de 20 horas lectivas.

« Conocimiento del Manejo de Herramientas de
Ofimdtica

* Responsabilidad
* Proactividad
« Trabajo en equipo

\7{1




73

Profesional para la Unidad
de Atencion al Usuario

* Orientacion y absolucién de consultas sobre los distintos
procedimientos que se realizan ante el Registro Nacional de
Proveedores-RNP.

* Orientacion y absolucién de consultas de los distintos
procedimienttos y tramites que se realizan ante el OSCE.

* Integracion y/o asesoramiento a los Comités Especiales que se
constituyen en el OSCE para conducir los procesos de seleccién
que se convogquen,

* Otras actividades que determine la Unidad de Atencién al
Usuario.

* Titulo Profesional Universitario de las carreras
de Derecho, Administracién, contabilidad o

|afines.

* Conocimientos basicos de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
minimo 30 horas lectivas.

* Experiencia minima de dos (02) afios en
Entidades publicas y/o privadas, de los cuales
por lo menos seis meses debe ser en atencién al
publico.

* Conocimiento del Manejo de Herramientas de
Ofimatica.

* Compromiso

* Etica

* Orientacion de Servicio al
Cliente

* Responsabilidad

* Proactividad

* Trabajo en equipo

/. 3,500.00

Diciembre

74

Profesional para la Unidad
de Atencidn al Usuario

* Absolucion de consultas a los usuarios sobre la Ley de
Contrataciones y su Reglamento.

* Orientacion y absolucién de consultas de los distintos tramites
que se realizan ante el OSCE.

* Atencion de las consultas formuladas a través del Foro de las
Adquisiciones

* Integracion y/o asesoramiento a los Comités Especiales que se
constituyen en el OSCE para conducir los procesos de seleccion
que se convoquen.

* Otras actividades que determine la Unidad de Atencién al
Usuario.

* Abogado.

* Conocimientos de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, minimo 250 horas
lectivas. Conocimiento en Derecho
Administrativo, minimo de 100 horas lectivas.

* Experiencia minima de cuatro (4) afios en
Entidades publicas y/o privadas.

* Experiencia minima de dos (2) afios en
atencién al publico de las cuales por lo menas un
(1) afio sea en absolucién de consultas
relacionadas con la Norma de Contrataciones

* Capacitacién en calidad de atencion al usuario
con un minimo de 20 horas lectivas.

* Conocimiento del Manejo de Herramientas de
Ofimdtica.

* Compromiso

* Etica

* Orientacion de Servicio al
Cliente

* Responsabilidad

* Proactividad

* Trabajo en eguipo

S/. 4,500.00

Diciembre

75

Profesional para la Unidad
de Atencion al Usuario

* Absolucion de consultas a los usuarios sobre la Ley de
Contrataciones y su Reglamento.

* Orientacion y absolucidn de consultas de los distintos tramites
y procedimientos que se realizan ante el OSCE.

» Integracion y/o asesoramiento a los Comités Especiales que se
constituyen en el OSCE para conducir los procesos de seleccion
que se convoguen.

* Otras actividades que determine la Unidad de Atencién al
Usuario.

* Titulo Universitario de Abogado.

* Conocimientos de la Ley de Contrataciones y
Adguisiciones del Estado, minimo 250 horas
lectivas.

* Experiencia laboral de tres (03) afios en
Entidades publicas y/o privadas.

* Experiencia laboral minima de dos (2) afios en
atencion al publico de las cuales por lo menos un
(01) afio sea en absolucién de consultas
relacionadas con la Norma de Contrataciones

* Capacitacion en calidad de atencién al usuario
con un minimo de 20 horas lectivas.

* Conocimiento del Manejo de Herramientas de
Ofimdtica.

* Compromiso

* Etica

* Orientacion de Servicio al
Cliente

* Responsabilidad

* Proactividad

* Trabajo en equipo

S/. 4,500.00

Diciembre




Profesional para la Unidad

« Orientacion y absolucién de consultas sobre el Manejo
Operativo del SEACE.

« Orientacidn y absolucién de consultas de los distintos tramites
que se realizan ante el OSCE.

« Integracion y/o asesoramiento a los Comités Especiales que se

« Titulo Profesional Universitario en las carreras
de Derecho, Administracidn, Ingenieria de
Sistemas, y/o afines.

» Conocimientos de la Ley de Contrataciones del
Estado, minima 200 horas lectivas.

* Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios
en Entidades publicas y/o privadas.

* Compromiso

* Etica

* Orientacitn de Servicio al
Cliente

76 . = - : o B i - s/. 4,500.00 Diciembre
de Atencién al Usuario constituyen en el OSCE para conducir los procesos de seleccion |+ Experiencia labaral minima de un (01) afic en  |# Responsabilidad
que se convoquen. el manejo operativo del SEACE » Proactividad
« Otras actividades que determine la Subdireccion de Atencion al|” Capacitacién en calidad de atencién al usuario | Trabajo en equipo
Usuario con un minimo de 20 horas lectivas.
« Conocimiento del Manejo de Herramientas de
Ofimatica.
« Orientacién y absolucion de consultas sobre el Manejo *Hachikecan fas carraras de D%'e':hu’
Operativo del SEACE Administracién, Ingenieria de Sistemas,
E) : " b I i6n d it dai _ ) Ingenieria en Gestién empresarial y/o afines.
i rlentam. n y absolucién de consuitas de los distintos tramites |, Conocimientos de la Ley de Contrataciones del |* Compromiso
que se realizan ante el OSCE. Estado, minimo 200 horas lectivas. * Ftica
y « Seguimiento de las consultas electronicas relacionadas con el |« Experiencia laboral minima de tres (3) afios en |+ Orientacién de Servicio al
Apoyo Profesional parala | o ois operativo del SEACE Entidades publicas y/o privad Client
77 |Unidad de Atencién al joop e . _ Ot es HE0LEAE Y/ Br VaCRS: i e $/.3,500.00 Diciembre
Usuario » Integracion y/o asesoramiento a los Comités Especiales que se |* Experiencia laboral minima de un (1) afio en el [+ Responsabilidad
constituyen en el OSCE para conducir los procesos de seleccion | manejo operativo del SEACE. » Proactividad
que se convoquen. * Capacitacién en calidad de atencién al usuario |* Trabajo en equipo
« Otras actividades que determine la Subdireccion de Atencion al|<°" " ehinime g 20 hoces lectvas,
Usuario « Conocimiento del Manejo de Herramientas de
" Ofimatica
» Bachiller en Derecho.
» Absolucion de consuitas a los usuarios sobre la Ley de ‘ co"m',m'enms delatey d? o
< Adquisiciones del Estado, minimo 250 horas
Contrataciones y su Reglamento. il
. Orlentacafan y absolucién de consultas de los distintos tramites |, Conocimiento en Arbitraje Administrativo. « Compromiso
que se realizan ante el OSCE. « Experiencia minima de tres (3) afios en * Etica
: « Atencion de las consultas formuladas a través del Foro de las  |gntidades publicas y/o privadas. « Orientacién de Servicio al
Apoyo Profesional para la Adquisiciones .E \ericls riliinma de dos (2 afos en clienite
78 |Unidad de Atencion al a SORT ST THIRIPS e s e S as ' $/.3,500.00 Diciembre

Usuario

« Integracion y/o asesoramiento a los Comités Especiales que se
constituyen en el OSCE para conducir los procesos de seleccion
que se convoquen.

« Otras actividades que determine la Unidad de Atencion al
Usuario.

atencion al publico de las cuales por lo menos un
(1) afio sea en absolucion de consultas
relacionadas con la Norma de Contrataciones

» Capacitacion en calidad de atencion al usuario
con un minimo de 20 horas lectivas.

« Conocimiento del Manejo de Herramientas de
Ofimatica.

= Responsabilidad
* Proactividad
* Trabajo en equipo

&
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79

Profesional para la Unidad
de Atencidn al Usuario

* Gestionar la adquisicion de bibliografia.

* Desarrollo los procesos técnicos bibliotecarios

* Elaboracién de alertas bibliograficas (difusién de informacién
bibliografica)

* Reproduccion de copias solicitadas por usuarios externos

* Actualizacién de la informacion bibliografica de la pagina Web,

* Conservacién de bibliografia, mantenimiento de la estanteria y
la coleccién hemerogréfica.

* Atender las consulta, préstamos devoluciones y/o
reclamaciones de libros y revistas de los usuarios internos y
externos.

* Otras actividades que determine la Unidad de Atencién al
Usuario.

* Licenciado en Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién, Administracidn, Historia y/o afines.
* Experiencia laboral en gestidn y atenci6n de
bibliotecas especializadas en derecho (5 afios).
* Capacitacién en organizacién de Bibliotecas
minimo doscientos (200) horas lectivas.

* Conocimiento de la Ley de Contrataciones del
Estado, minimo cien (100) horas lectivas..

* Conocimiento del Manejo de Herramientas de
Ofimdtica.

* Responsabilidad

* Compromiso

* Proactividad

* Habilidad analitica
* Servicio al cliente

$/.4,500.00

Diciembre

80

Técnico para Tramite
Documentario

= Recibir y registrar en el Sistema de Tramite Documentario la
documentacién que ingresa.

* Apoyo en la administracién del Sistema de Tramite
Documentario;

* Clasificar los documentos que ingresan por Tramite
Documentario de cada una de las Unidades Organicas del OSCE:
* Derivar los documentos ingresados a la unidades orgénicas
correspondientes;

* Archivar y custodiar los cargos de entrega de la documentacién

remitida a cada unidad orgdnica del OSCE;
* Absolver las consultas telefénicas del usuario, sobre la
documentacion presentada en el dmbito de su competencia;

* Velar por la seguridad y conservacién de la documentacion que

maneja;
* Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el
Supervisor de Tramite Documentario.

* Titulo de Instituto de Educacién Superior o
Estudios universitarios y/o técnicos, en derecho,
administracion, contabilidad o afines.

* Conocimiento de la Normativa en Materia de
Contrataciones del Estado; minimo 150 horas.

* Capacitacion en calidad de servicio y atencién
al usuario.

* Conocimiento en herramientas de ofimatica.

* Experiencia no menor de tres (4) afios en
labores del cargo o afines al &mbito de
competencia de la Unidad Orgdnica, de los
cuales en atencidn al publico, en las dreas de
Tramite Documentario o Mesa de Parte, minimo
tres (3) afios.

* Compromiso

* Etica

* Orientacion de Servicio al
Cliente

* Responsabilidad

* Proactividad

* Trabajo en equipo

S/. 3,000.00

Diciembre




Técnico para Tramite

« Recepcion, registro y despacho dela documentacion que
remite cada unidad organica del OSCE, a través del sistema de
mensajeria;

« Recibir, registrar y entregar los documentos de cargo, ala
unidad organica correspondiente;

« Seguimiento a la prestacién del servicio de mensajeria, a fin
que se cumpla conforme lo establecido en el contrato, dentro
del ambito de su competencia;

« Titulo de Instituto de Educacion Superior o
Estudios universitarios, en administracion,
contabilidad o afines.

« Conocimiento de la Normativa en Materia de
Contrataciones del Estado; minimo 150 horas. * Compromiso
« Capacitacion en calidad de servicioy atencion | Etica

al usuario.

« Conocimiento en herramientas de ofimatica.  |Cliente

« Orientacién de Servicio al

Institucional

« Atender las llamadas telefonicas.

« Elaboracién de requerimientos de utiles y materiales de la
oficina.

« Coordinaciones de actividades propias de la Oficina de Apoyo a
|a Gestidn Institucional.

« Responsabilidad.
« Proactividad.
» Trabajo en equipo.

» Capacitacion en La Ley de Contrataciones del
Estado minimo 50 haoras lectivas.

« Experiencia na menor de tres (03 afios
realizando actividades relacionadas 2 la materia.
« Conocimiento de ofimatica.

81 : « Emitir reportes de la informacion registrada en el sistema de P . 5/.3,000.00 Diciembre
Documentario e « Experiencia no menor de tres (4) afios en * Responsabilidad
mensajeria; labares del cargo o afines al dmbito de « Proactividad
« Absolver las consultas telefénicas del usuario, sobre la competencia de la Unidad Orgénica, de los « Trabajo en equipo
documentacién presentada en el ambito de su competencia; cuales en atencion al publico, en las dreas de
« Velar por la seguridad y conservacion de la documentacion que |Tramite Documentario o Mesa de Parte, minimo
maneja; tres (3) afios.
« Las demds funciones inherentes al cargo que le asigne el
Supervisor de Tramite Documentario.
« Recepcion, Registroy Tramitacién de documentos para realizar | _ ) o ;
el seguimiento. « Titulo de Instituto de Educacion Superior ylo
3 " . Certificado relacionadas con las funciones del
« Redaccion y tipeo de documentos internos y externos cargo: minimo un (01) afio. « Compromiso.
(memorandos, oficios, informes y cartas). « Curso de Capacitacién especializada en s Etica.
) e « Archivo de la documentacion. Excelencia en Ia Atencién y/o Proveedor: minimo Orientacion de Servicio al
Secretaria para la Oficina |, Responsable del registro de la correspondencia emitida 15 haras Cliente
82 (de Apoyo a la Gestidn ’ ’ ) 5/.3,000.00 Diciembre




a3

Profesional para la Oficina
de Planeamiento y
Desarrollo

« Dirigir y/o participar en equipos de trabajo o individualmente
en la ejecucion de proyectos de disefio y /o redisefio de procesos
en la Institucioén,

* Coordinar y/o supervisar la ejecucion de proyectos de disefio
y/o redisefio de procesos con participacion de terceros sean
personas naturales o juridicas,

* Levantamiento de informacion acerca de la situacion actual de
los procesos,

» |dentificacion e inventario de procesos,

= Analisis y evaluacion de los procesos identificados,

* Redisefio de los procesos identificados,

= Presentacion de propuestas de mejora de los procesos,

* Implantacidn a nivel de procedimientos de los procesos
mejorados,

* Elaboracidn de informes, flujogramas, diagramas contextuales,
manuales de procedimientos, materiales de capacitacion y
demas documentos relacionados al redisefio y/ disefio de
procesos,

* De corresponder, elaboracidn de proyectos de propuestas del
CAP, MOF, ROF ,TUPA y Clasificador de cargos de la Institucion.
* Otras actividades que le asigne la Jefatura de la Unidad de
Organizacion y Mejora de Procesos.

« Titulo Profesional Universitario en Ingenieria
de Sistemas, Administracidn, Investigacion
Operativa, Ingenierfa Industrial, Economia.

*» Con estudios de especializacidn en Gestion por
procesos y/u otros relacionados a temas de
organizacién y mejora de procesos: minimo 60
horas

* Cursos de BPM y/o UML y/o gestién de
proyectos: minimo 30 horas.

* Experiencia profesional no menor de 3 afios en
el sector publico.

* Experiencia profesional no menor de tres (3)
afios en labores relacionadas con la funcién de
analista de procesos

» Curso de capacitacién en Contrataciones del
Estado: minimo 60 horas

« Conocimiento del idioma inglés: nivel bdsico

* Manejo de software de Windows, MS Word,
M5 Excell, Visio a nivel intermedio, MS Power
Point y Project.

* Proactivo

* Facilidad para interactuar
con personas,

* Trabajo bajo presidn.

+ Enfocado en el
cumplimiento de plazos y
objetivos.

+ Facilidad para la
comunicacion verbal y
escrita

S/. 4,500.00

Diciembre




84

Profesional para la Oficina
de Planeamiento y
Desarrollo

« Dirigir y/o participar en equipos de trabajo o individualmente

en la ejecucion de proyectos de disefio y /o redisefio de procesos

en la Institucion,

« Coordinar y/o supervisar la ejecucion de proyectos de disefio
y/o redisefio de procesos con participacion de terceros sean
personas naturales o juridicas,

« Levantamiento de informacion acerca de la situacién actual de
los procesos,

» |dentificacion e inventario de procesos,

» Analisis y evaluacion de los procesos identificados,

« Redisefio de los procesos identificados,

« Presentacion de propuestas de mejora de los procesos,

« Implantacion a nivel de procedimientos de los procesos
mejorados,

» Elaboracion de informes, flujogramas, diagramas contextuales,
manuales de procedimientos, materiales de capacitacion y
demas documentos relacionados al redisefio y/ disefio de
procesos,

« De corresponder, elaboracion de proyectos de propuestas del
CAP, MOF, ROF ,TUPA y Clasificador de cargos de la Institucion.
« Otras actividades que le asigne la Jefatura de la Unidad de
Organizacién y Mejora de Procesos.

» Titulo Profesional Universitario en Ingenieria
de Sistemas, Administracion, Investigacién
Operativa, Ingenieria Industrial, Economia.

« Con estudios de especializacién en Gestién por
procesos y/u otros relacionados a temas de
organizacién y mejora de procesos: minimo 80
horas

» Cursos de BPM y/o UML y/o gestion de
proyectos: minimo 30 horas.

» Experiencia profesional no menor de 4 afios en
el sector publico.

« Experiencia profesional no menor de cuatro (4)
afios en labores relacionadas con la funcidn de
analista de procesos

» Curso de capacitacién en Contrataciones del
Estado: minimo 80 horas

» Conocimiento del idioma inglés: nivel basico

* Manejo de software de Windows, M5 Ward,
MS Excell, Visio a nivel intermedio, M5 Power
Point y Project.

* Proactivo

+ Facilidad para interactuar
con personas,

+ Trabajo bajo presidn.

» Enfocado enel
cumplimiento de plazos y
objetivos.

» Facilidad parala
comunicacidn verbal y
escrita.

5/. 6,000.00

Diciembre

85

Secretaria para la Oficina
de Planeamiento y
Desarrollo

« Administrar el flujo documentario que recibe la Oficina.

« Realizar el registro de la documentacion de ingreso y salida de
la Oficina.

- Mantener y organizar el acervo documentario.

» Redactar documentos que sean encargados por la Oficina.

« Realizar los requerimientos de bienes y servicios, a traves del
SIGA.

« Apoyar en la atencion de reuniones de trabajo.

« Otras que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Desarrollo.

» Titulo o Diploma de Secretaria Ejecutiva o de
asistente de gerencia.

« Experiencia en el sector publico y/o privado no
menor de 05 afios como Secretaria o Asistente
de Gerencia.

» De preferencia con programa de actualizacion
para secretariado ejecutivo o asistente de
gerencia,

« Conocimiento de ofimatica (Microsoft office).

+ Eficiencia.

* Capacidad de sintesis y
solucion de problemas.

* Responsabilidad.

« Capacidad de trabajo en
equipo.

» Etica.

» Tolerancia a situaciones de
presion.

S/. 3,000.00

Diciembre




Secretaria para la Oficina

Administra el flujo documentario que recibe la Oficina.

* Realiza el registro de la documentacidn que ingresa y sale de la
Oficina.

* Mantiene y organiza el acervo documentario.

» Redacta documentos que sean encargados por la Oficina.

* Realiza los requerimientos de bienes y servicios, a través del

Diploma de Secretaria Ejecutiva o Asistente de

Gerencia.

* Experiencia en el sector publico no menor de
05 afios, de los cuales por los menos 02 deben

ser como Secretaria o Asistente de Gerencia en

Eficiencia.

* Capacidad de sintesis y
solucitn de problemas.

* Responsabilidad.

* Capacidad de trabajo en

86 de Asssorta Jurldics SIGA. Jefaturas oGer?ncias. o _ S s/. 3,000.00 Diciembre
* De preferencia con experiencia en Oficinas de :
* Apoya en la atencion de reuniones. Asesoria Juridica, Gerencias Legales o Alta * Etica, : : i
» Otras que sean asignadas por la Jefe de la Oficina de Asesoria |pjreccion. * Toleranciaa-situaciones de
Juridica. * Conocimiento de ofimdtica (Windows Office). PESHCH
* Absolucion de consultas en derecho administrativo,
contrataciones del estado, gestion publica, derecho civil y Titulo de Abogado, con colegiatura vigente.
laboral, asi como en aquellas materias que sean requeridas por * Experiencia Eurclfes'icmal en el sector publico no
las Unidades Organicas. Terl:_:r::e:i;n;;feslonal en asesoria en Hiemci,
* Emision de opinién sobre aquellos expedientes que le sean mater?a de cantratacionas del sstads no menar |- Z2pacidad de sintesis y
encargados. de 03 afios. solucion de i:!r_oblemas.
Profesksiial padd B OIS . Elaboraci()n de Informes legales. * Estudios en contrataciones del estado, no : zzzgz;saa;::i:fa-baja = -
87 : ey = Elaboracion de proyectos normativos. menor de 100 horas lectivas, durante los Gltimos . s/. 6,000.00 Diciembre
de Asesoria Juridica ik d : equipo.
= Revision y elaboracién de convenios y contratos. 02 afios. « Etica.
» Revision y analisis de expedientes y bases en materia de * Estudios de derecho administrativo y/o STSlErRE Y SR e
contrataciones del estado. gestin potica, presion.
« Participacién en los Comités de Seleccion. * Conocimiento de las funciones del OSCE, asi
i < : como sus instrumentos de gestién.
; Cr:r.as que sean asignadas por la Jefe de la Oficina de Asesoria |, Conacimiento de ofimética (Windows Office).
uridica.
* Apoyo en la asistencia legal a la Presidencia Ejecutiva.
* Apoyo en las labores de control previo de la documentacion * Titulado en Derecho
recibida por la Presidencia Ejecutiva. * Minimo 8 afios de experiencia en coordinacién
« Analisis, estudio y seguimiento de documentos administrativos |2dministrativa. »Eroactivo
) remitidos a la Presidencia Ejecutiva, que le sea requerido. N Df)mi"io del entorno Windows y Microsoft " Trat??jo £ equi_po
88 Profesionsl pec e * Coordinacion y seguimiento especializado de la agenda de - ISR B /. 7,500.00 Diciembre

Presidencia Ejecutiva

reuniones y actividades de la Presidenta Ejecutiva.

* Apoyo en las coordinaciones con el Poder Ejecutivo y
Legislativo.

* Otros que le asigne el Jefe Inmediato

* Capacitacion especializada en Derecho
administrativo (minimo 30 horas lectivas)

* Reconocimiento académico (quinto superior u
otro similar)

* Experiencia en asesoria a la Alta Dirececién

* Responsabilidad




Auxiliar para la Presidencia

» Apoya y seguimiento de los documentos generados y recibidos
« Apoyo en la entrega de documentacion generada por |a
Presidencia

la Presidencia.

» Apoyo en el archivo y foliacion de los documentos emitidos por

» Titulo de Instituto de Educacion Superior en
Contabilidad, Administracién o carreras afines.
« Minimo 8 afios de experiencia en labores
similares en el Sector Pblico.

* |niciativa
» Trabajo en equipo

L2 Ejecutiva « Apoyo al personal Secretarial de Presidencia para el manejo de ;ﬁi‘\:mm L * Responsabilidad iR e
Caja Chica. « Seminarios - taller en contrataciones publicas
« Otras funciones que asigne la Presidencia del OSCE. (minimo 20 horas lectivas)
« Servicio de mensajeria y custodia de archivos w'Secundatia complets. o
Conserje para la * Atencion  Ia Presidencl: ;ir:ﬂillr.:rt:eﬁn :F‘S):cdtzreszzlrif:ua EE :irr:l:‘;aﬂ?zlﬂ equipo i
90 . A « Apoyo y colaboracion durante reuniones internas. . ; 4 §/.2,500.00 Diciembre
Presidencia Ejecutiva ) « Seminarios - taller en contrataciones publicas |* Responsabilidad
« Otros que le asigne la Presidencia del OSCE. (minimo 20 horas lectivas)
« Apoyo en la digitacién y tramitacion de memorandos, cartas
oficios y otros documentos de la Direccién.
« Recepcion y distribucién de documentos remitidos a la
Direccidn de Arbitraje Administrativo.
» Armado y distribucién de expedientes nuevos (Instalaciones,  |* Egresado de Secretariado Ejecutivo y/o titulo
Designaciones, Recusaciones, SNA y Ad Hoc) de computacién e informatica « Proactivo
« Apoyo en el manejo y atencion de la Agenda de la Direccion de « Estudios acreditados de microsoft Office « Disposicién para trabajar
Secretaria para la Arbitraje » Experiencia minima de dos (02) afios en en equipo
91 |Subdireccidn de Procesos : e 1 i labores de apoyo técnico administrativo, 5/.3,000.00 03 meses
s e » Realiza los requerimientos de bienes y servicios, a traves del realizadas en organismo publicos y como minimo " Compmmls?
SIGA. dos (2) en empresas privadas (Acreditado con o Ruspionsabiided
« Apoyo en la atencidn de reuniones, constancias y/o certificados).
« Coordinacién con las diferentes unidades del OSCE, para la
remision o entrega de informacién y/o documentacion,
relacionado con las labores de arbitraje.
* Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, minimo
220 horas lectivas  * Otras que le asigne el jefe inmediato.
« Transporte de cédulas de notificacion, cartas y oficios de la
Direccién a los distritos de Lima, San Isidro, Lince, San Borja, « Licencia de conducir de motacicleta
surquillo, Miraflores, Santiago de Surco, San Miguel, Callao, « Conocimiento de los distritos de Lima y Callao. |* Proactivo
Magdalena, Pueblo Libre, Chorrillos, San Luis, La Victoria, entre |« Experiencia no menor de 07 afios en « Disposicion para trabajar
92 Motificador para la otros. actividades vinculadas en notificaciones de en equipo 5/, 3,000.00 O3 1Eses

Direccidn de Arbitraje

« Registro de Documentos en el Sistema de Tramite
Documentario.

« Armado de sobres y paquetes para envio a provincias
« Otros que se le asigne el Jefe Inmediato.

documentos en instituciones publicas
» Capacitacién en contrataciones publicas no
menor de 200 horas.

* Compromiso
+ Responsabilidad




* Transporte de cédulas de notificacion, cartas y oficios de la
Direccion a los distritos de Lima, San Isidro, Lince, San Borja,
Surquillo, Miraflores, Santiago de Surco, San Miguel, Callao,
Magdalena, Pueblo Libre, Chorrillos, San Luis, La Victoria, entre
otros.

* Licencia de conducir de motocicleta

* Conocimiento de los distritos de Lima y Callao
(Declaracion Jurada)

* Experiencia no menor de 07 afios en

* Proactivo
* Disposicién para trabajar
en equipo

Notificador para la gy
93 F R . : P actividades vinculadas en notificaciones de ; S/.3,000.00 03 meses
Direccién de Arbitraje * Registro de Documentos en el Sistema de Tramite e S * Compromiso
: documentos en instituciones publicas « Responsabilidad
Documentario. * Capacitacién en contrataciones publicas no P
= Armado de sobres y paquetes para envio a provincias menor de 200 horas
* Otros que se le asigne el Jefe Inmediato.
= Apoyo logistico en las audiencia realizadas * Estudiante Universitario « Proactivo
« Traslado de documentos que genera la Direccién * Conocimientos basicos de inglés « Disposicién para trabajar
Apoyo Logistico para la = Apoyo en la notificacién de documentos T EMperienca T tenor 08 11 8o yImealn en en equipo
94 | 4 : p 3 = R " = actividades vinculadas al arbitraje administrativo . 5/.3,000.00 03 meses
Direccién de Arbitraje * Programacion de audiencias de instalacion A i B * Compromiso
3 : * Capacitacién en contrataciones publicas no + Responsabilidad
* Otros que se le asigne el Jefe Inmediato. tnenor. de 44 horas
* Descripcion, codificacién, conservacién y ubicacion de la
documentacién gestionada por la Direccion, especialmente de
los expedientes administrativos y arbitrales.
* Organizacién, seleccion, transferencia y distribucién de la * Estudios concluidos en Archivistica. + Proactivo
documentacién gestionada por la Direccién. y E:perl:naa m;mma de d;s (?2} afos.en + Disposicién para trabajar
. . i 2 i . " archivo de expedientes arbitrales y =
T Archivero parala |+ Mantener el archivo de la Direccién debidamente organizado. en equipo
écnico p 8 administrativos. Ty §/.3,000.00 03 meses

95

Direccién de Arbitraje

* Préstamo de los expedientes a los secretarios arbitrales

* Apoyo en el servicio de atencién de fotocopias

* Apoyo en el escaneo de laudos arbitrales para su publicacién
en la pagina web del OSCE.

* Otros que se le asigne el Jefe Inmediato.

* Experiencia minima de cuatro (04) afios en
entidades publicas y/o privadas como archivero.

* Compromiso
* Responsabilidad




96

Profesional para la Oficina
de Estudios Econdmicos

« Participar en el disefio y formulacién, asi como en la
elaboracién de estudios sociales y econdmicos, relacionados con
contratacion publica

« Analizar |a base de datos del SEACE y otra data
complementario para proponer y/o elaborar estudios de
caracter cuantitativo, relacionados con la aplicacion de la
normativa de contrataciones.

« Colaborar en el Monitoreo los estudios de cardcter cuali-
cuantitativo que la Oficina de Estudios Econdmicos encargue de
terceros.

« Participar en la formulacién, desarrollo y elaboracion de
estadisticas e indicadores de gestion, tanto del sistema de
contratacién publica como institucional.

« Otros que se le asigne el Jefe Inmediato.

« Titulo de Ingeniero Economista o Economista
« Cursos de capacitacién especializada en
estadistica, software estadistico, manejadores
de bases de datos o contratacién publica no
menor a 60 horas

* Experiencia profesional (contado desde
précticas profesionales) no menor a 3 afios en
estudios o andlisis econémicos o de mercado,
analisis de riesgos. De los cuales, por lo menos
01 afo de experiencia en entidades publicas.

» Capacidad para generar
nuevas ldeas. Creatividad
» Excelente comunicacion
escrita

« Razonamiento critico

+ Trabajo en equipo
interdisciplinario

s Capacidad de Aprender

S/. 4,500.00

06 meses

97

Profesional para la
Secretaria General

« Coordinacion con la Alta Direccién y Unidades Organicas del
OSCE sobre los expedientes o materias que se le asignen.

« Analizar y revisar expedientes o materias que sean asignados a
su cargo.

« Elaborar Informes legales sobre las materias y expedientes que

se encuentren a cargo de la Secretaria General.

« Elaborar proyectos normativos y Directivas.

« Elaborar memorandas, oficios y cualquier documento que se
requiera. .
Seguimiento de los expedientes y materias a cargo de la
Secretaria General.

Otros que se le asigne el Jefe Inmediato.

Titulo de Abogado, con colegiatura vigente.

menor de 06 aflos.

« Experlencia profesional en asesoria en
derecho administrativo, gestion publicas ylo
contrataciones del estado no menor de 03 afos.
« Estudios en contrataciones del estado.

« Estudios de derecho administrativo y/o
gestion publica (minimo diplomado)

« Conacimiento de las funciones del OSCE, asi

, |como sus instrumentos de gestion.

« Conacimiento de ofimética (Windows Office).
Experiencia en asesoria a la Alta Direccion

« Experiencia profesional en el sector publico no

+ Capacidad de sintesis y
solucién de problemas.

» Responsabilidad.

» Capacidad de trabajo en
equipo.

« Etica.

« Tolerancia a situaciones de
presion.

§/.7,500.00

Diciembre




Profesional para la Unidad

Elaborar planes y programas de comunicacién que promocionen
y difundan las actividades del OSCE.

* Coordinar actividades de comunicacién institucional, asi como
proyectar la imagen institucional del OSCE en el 4mbito interno y
externo.

» Coordinar con las Areas de Prensa y Protocolo las actividades
de la institucion.

* Participar en la formulacién del Plan Operativo y Presupuesto
de la Unidad de Prensa e Imagen Institucional.

« Participar en la elaboracion de la Memoria de gestién del

¢ Licenciado (a) en comunicacion social.

* Capacitacion en comunicacién interna, manejo
de crisis en medios de comunicacién, gestion de
comunicacion estratégica y comunicacion
estratégica en medios online. Acreditar con
constancias o certificados.

* Cursos de capacitacién especializada, minimo 3

*» Trabajar en equipo
* Bajo presion y manejo del
estrés

98 |de Prensa e Imagen OSCE. :“::::rienda mayor de cuatro (04) afios *» Con iniciativa, organizado S/. 4,500.00 Diciembre
Institucional i iraci inetituch resolutiva, creativo
* Supervisar la actuaifzaclé‘n del portal institucional. realizando actividades relacionadas a medios de lidad 4
* Organizar taller de voceria institucional para funcionarios del  |comunicacién e imagen institucional. puntualida
OSCE. * Minimo dos afios (02) de experiencia en
» Elaborar en coordinacién con los coordinadores de Prensa y oficinas de imagen institucional. Experiencia
Protocolo un manual de crisis. minima de dos afios (02) en el sector publico.
« Coordinar con las unidades orgénicas de la Institucién las * Conocimiento de ofimatica.
actividades internas.
* Demas funciones que asigne la Jefatura.
Coordinar actividades periodisticas que ayuden al
fortalecimiento de la imagen de la institucion.
* Elaborar notas de prensa sobre asuntos de interés periodistico ) ) o
e institucional. * Licenciado (a) en ciencias de la FOTUHICBCIﬁn.
¥ oy . * Mds de tres (03) afios de experiencia en
* Convocar a los medios de comunicacidn y organizar o ;
P i actividades afines al drea.
con ‘en'em:ras e prensa: ) * Con dos (02) afios de experiencia en redaccion « Trabiajar est equipt
* Asistir a los actos oficiales y/o conferencias de prensa para periodistica y elaboracién de guiones. e j % qm S
. . cubrir la informacién. * Conocimiento de produccién audiovisual, o presiony manslp oe
Profesional para la Unidad |, Actualizar y mantener una agenda de medios periodisticos lizacién de videos institucionales esfrts
99 |de Prensa e Imagen 8 rechization oe.vicensns ¥ * Con iniciativa, organizado S/.4,500.00 Diciembre

Institucional

especializados para la difusion de informacién.

* Elaborar contenidos de difusién y folleteria en coordinacién
con Direccidn de Capacitacion.

* Atencion a los requerimientos de informacion de los medios de
comunicacion.

* Realizar guiones, videos institucionales y promocionales de la
institucion, en coordinacion con la Presidencia y demas
direcciones que lo requieran.

* Demads funciones que asigne la Jefatura.

corporativos,

* Capacitacion en direccién estratégica de
comunicaciones.

» Experiencia minima de dos afios (02) en el
sector publico.

* Conocimiento de ofimatica.

resolutiva, creativo y
puntualidad




Apoyo para la Unidad de

» Apoyo en administrar, organizar y procesar |a documentacion
que ingresa al OSCE a través de las Oficinas Desconcentradas.

» Apoya en la recepcion de documentos enviados por las
Oficinas Desconcentradas del OSCE, y mantener un adecuado
registro y control de la documentacion presentada.

« Apoyar en el levantamiento de informacion para la
implementacién de los proyectos de la oficina.

« Apoyar en la gestion de administracion y abastecimiento de las

« Profesional: Abogado, Ingeniero, Contador o
Administrador.

« Experiencia laboral minimade 5a 6 afos en
labores en el Sector Publico.

« Experiencia minima de dos afios en el drea de
logistica de sector publico.

+ Conocimiento acreditado de la normativa de

* Iniciativa
« Trabajo en equipo

Coordinacian A S
L Administrativa de Oficinas oficinas desconcentradas. y contrataciones del Estado (Minimo 80 horas « Responsabilidad S 450800 Diciemiare
Ferlae « Revision de la recaudacion diaria que realizan las oficinas lectivas),
desconcentradas. » Conocimiento acreditado en el manejo del
» Apoyo en la atencién de consultas de las Oficinas SEACE.
Desconcentradas. « Manejo de herramientas de Ofimatica, - Word,
« Otras actividades y/o funciones que le asigne el Jefe de la Excel, Power Point.
Unidad de Coordinacion Administrativa de las Oficinas Zonales
del OSCE.
» Recepcién y Registro de toda la documentacion que ingresan al
OSCE a través de la Unidad de Coordinacién Administrativa y/o
de las Oficinas Desconcentradas.
« Tramite de toda la documentacién que ingresa al OSCE a
través de la Unidad de Coordinacién Administrativa y/o de las * Técnico Senior Certificado de Estudios Técnicos
Oficinas Desconcentradas y entrega a las dreas de Secretariado, Administracién, Logistica u
correspondientes. otros estudios técnicos
Secretaria para laUnidad  |* Gestionar el requerimiento y envio de (tiles de oficina para las|* Experiencia laboral minima de 04 aos en « Iniciativa
de Coordinacion de Oficinas Desconcentradas. labores similares en el Sector Publico. » Trabajo en equipo pa
101 « Conocimiento acreditado de la normativa de s/. 3,000.00 Diciembre

Administrativa de las
Oficinas Zonales

« Controlar la asistencia y permisos del personal de las Oficinas
Desconcentradas.

« Gestionar el pago por el servicio de alquiler de las Oficinas
Desconcentradas.

« Atencion de solicitudes de transparencia y libro de
reclamaciones.

« Y otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Coordinacion
Administrativa de las Oficinas Zonales

+ Responsabilidad
contrataciones del Estado (Minimo 50horas el

lectivas).
» Manejo de herramientas de Ofimdtica, - Word,
Excel, Power Point.




